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1. Introduzione

Il presente documento intende fornire ai Richiedenti le linee di indirizzo ed un
supporto operativo relativamente all'utilizzo del sistema nella fase di
presentazione delle domande di contributo a valere sul fondo UNRRA.

2. L’ambiente di lavoro del richiedente

Dopo aver effettuato I'accesso al sito https://fondounrra.dici.interno.it inserendo
le proprie credenziali l'utente visualizza la homepage di lavoro del portale
UNRRA.

Figura 1: Home page di lavoro

SISTEMA INFORMATIVO
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Copyright 2013 & Fondo UNAFLA - Unibed Matiors Fele! and Rehabiitation Adminsinason | Wote Legal | Privecy | ACcessibilts

Cliccare su “Presentazione domande ” nella sezione Gestione Domande per
visualizzare il bando U.N.R.R.A..

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti 3
— UNRRA



‘ MINISTERO
DELL'INTERNO

FONDO U.N.RRA.

Figura 2: Elenco domande in presentazione

Tipologia Azkone Data Apertura Data Scademza
Azicne I 0106/ 2014 08:00:00 QLfO7/2014 18:00:00
C Crea Domanda | D
Elenco domande in présentazione
Cadice Tilsds Progetis LE Scadenea Stato Dt Invie
FROG- - i 17082014 g .
" TestB6 Azione 1 11-00:80 1 scaduta
PROG- 0Lf07/2014
'i'":E- Azione 2 HiDD-:EID ¥ Da 1nviace

“Visualizza Elimina | >

+d (Wations Fieded and Rehabiltation Adminisiration

La pagina consente all'utente di:

1. creare una domanda cliccando sulla propria tipologia di azione e
successivamente su “Crea domanda ”;

2. accedere alla maschera per la compilazione di una domanda cliccando
Su una data domanda e successivamente su “Visualizza ”.

3. eliminare una domanda cliccando su una data domanda e
successivamente su “Elimina ”.
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3. Creazione della Domanda

Per creare una nuova domanda di contributo, selezionare quella di interesse
dall’elenco, e successivamente cliccare su “Crea Domanda” nella sezione

Presentazione Domande, come riportato in figura.

Figura 3: Accesso alla sezione Crea Domanda

Azkone Data Apertura Data Scadenza
Aznione 1 01/06/2014 08:00:00 20/06/2014 11:00:00
ATione 2 01/06/2014 08:00:00 01/07/2014 18:00:00

Crea Domanda |

L’'utente visualizza I'elenco delle sezioni, dei documenti da compilare e caricare

a sistema in fase di presentazione della domanda.

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti
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Figura 4: Elenco sezioni e documenti per la Presentazione della Domanda

Cadice del Peagetto PROG-27

Gestisci Acoomnl

*  Modios Registrazions Presentazione Domanda

*  Modilca Password
Anagralehe Siato
Scheda Scopetta Richiedente =| Da Compilane
Budget Imparta Totsle: 0,00 = Do Complare
Crensgramima Imparts Totala: 0,00 =l Dp Compdarg
Elenco Fartrers Hessun elemento
Scheda Progetto =] Da Compilare
Decument da allegare ol O Carscare - Confermati 0 di 6

Nota: Per orocedeng Con 3 Compd T igng O modedll 0eda domanda, ¢ NPCRSEAND Ve COmpaaaio e Ccomplasiong dele

schede anagrafiche del proponenie, degll eventuall pariners, del progelio ed i cancamenio degll aliegall

Huodello Seemoni della domandas Stato

HMODELLD A A1 « Domanda di Contributs = D Compilars
HODELLO A A2 - Budget s Dia Cosmypilare
HODELLD A AF - Cronagramma o Da Compilare
HODELLD A &4 - Ponopal inferventi realizzath = D Compilars
womios i Comiers it 3 ermeni, duibengrids () oy campan
HMODELLD B B.2 - Struthura organizzatva per lesecurione del progetto =] D Compilare
HEDELLD B %ﬁ:ﬂﬁ:iﬁ-ﬁ:ﬁ;& n possesso/disponibili per swolgere Mattivits B oe comoiiare
HODELLO B B.4 - Canberabilith &= Dia Cosmpilare
MODELLD B B.5 - Descrizsone dei nizultats atbes s D Compilars
HODELLO B BL6 = Evenluale ubkts futurs = D Cosmgpilare

Tona a Elenca Domande |

3.1 Scheda Soggetto Richiedente

La maschera é costituita dalle seguenti sezioni:
Soggetto richiedente
Denominazione: inserire la denominazione del Richiedente;
Natura Giuridica: scegliere la natura giuridica del Richiedente;
Codice Fiscale: inserire il codice fiscale del Richiedente;
Partita IVA: inserire la partiva iva del Richiedente;

IBAN Conto corrente bancario dedicato: inserire il codice IBAN del conto
corrente dedicato;

Conto di Tesoreria: inserire il conto di Tesoreria (per i Soggetti Pubblici);
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Codice Fiscale delegato ad operare sul conto: inserire il codice fiscale
del soggetto delegato ad operare sul conto;

Indirizzo della sede :

Via e numero civico: inserire I'indirizzo ove e ubicata la sede;
Citta: inserire la citta ove e ubicata la sede;

CAP: inserire il cap ove € ubicata la sede;

Provincia: inserire la provincia ove e ubicata la sede;
Rappresentante legale :

Cognome: inserire il cognome del rappresentante legale;
Nome: inserire il nome del rappresentante legale;
Quialifica: inserire la qualifica del rappresentante legale;
Telefono: inserire il telefono del rappresentante legale;
Fax: inserire il fax del rappresentante legale;

Dati Inalil :

Codice ditta: inserire il codice ditta Inail;

Sede competente: inserire la sede competente Inail;

Dati Inps :

Matricola aziendale: inserire la matricola aziendale Inps;
Sede competente: inserire la sede competente Inps;

Dati Cassa Edile :

Codice ditta: inserire il codice ditta della Cassa Edile;

Sigla/sede Cassa edile in Ar. Cassa: inserire la sigla o la sede
competente della Cassa edile.

Altro :
Altro:

L'ente e obbligato alla verifica della regolarita contributiva ed alla
certificazione DURC? SI/NO

| campi contrassegnati con (**) sono obbligatori solo per i soggetti iscritti
agli Istituti Previdenziali. In caso negativo inserire in ciascun campo la
parola NA (non applicabile).

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori. Al termine della compilazione
selezionare il checkbox "Dichiara la compilazione completata " e cliccare su
“Salva”.

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti 7
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Figura 5: Scheda Soggetto Richiedente
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1 cavmpi CONASSegRan con (] Soms obbligaTon S0k per | Boger iScrith Sgl IS Previdenzial. in caso negethe
inmerire in ciascun campo Ia parola NA {ron applicabile)

Somd consapavols cive 8 sensd deghl s 75 e T8 del DUP.R, 4452004, in caso o false ofchiarariond SCoertany
daifamministrazione procedente werranno appiicate e sanrion penall previste e la decadenza dai beneficio offencuio
Suila base oella QiChErarione Rom veritera

T

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti
— UNRRA



. MINISTERO
DELL'INTERNO

FONDO U.N.RRA.

3.2 Budget

In questa sezione il Richiedente compila il budget di progetto, indicando i costi
da sostenere divisi in diverse sezioni a seconda della tipologia di spesa.

Figura 6 : Scheda del Budget

Budget

Compilare /e sazion alencate di seguito per compledare i budget

COST

REF Intestazione Spese (€)
1. Costi da sostenere

A 0,00

B Persanale 0,00

c Servizi 0,00

D Material di Consuma 0,00

E Altri Costi 0,00
Totale Costo di Progetto 0,00

I Dichiara la compilazione completata
Salva | Toma alla Domanda |

1 Hakions Rebef and Renabdtabon Admanairatan | Mets Legal | Privacy | Accessibilty

Per ogni sezione da compilare cliccare sul link corrispondente.

Attrezzature : indicare i costi relativi alle attrezzature.
Descrizione: inserire la descrizione della spesa;
Unita di misura: inserire l'unita di misura;

Numero di unita: inserire il numero di unitd/quantita;

Costo: inserire il costo unitario.

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti 9
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Figura 7: Scheda del Budget - Attrezzature

Codo e del Progetta
Dudget Corrents

Cronagramaas di Speca

PR S O B W S

PROG-I7
0,00

0,00

Dewtrigene Lhaskd ghi mwders Mumaro & units Coskta Tolsks

Salva e Chiudi | Salva ] Huvo oosty | Rimuovi coste |

GeeryngH 30

] 0,00 0,00 0,00
mura 0y oy 3,00
a hdmraiaien | ol Legall | Privacy | Accesalith

Nella maschera di compilazione di tale sezione sono presenti i seguenti

pulsanti:

Salva e Chiudi : salva i dati presenti nella maschera e chiude la finestra;

Salva: salva i dati presenti nella maschera;

Nuovo costo : inserisce un nuovo costo da compilare;

Rimuovi costo : rimuove un costo precedentemente inserito.

Al termine della compilazione cliccare su “Salva e Chiudi ”.

Personale : indicare i costi relativi al personale.

Descrizione: inserire la descrizione della spesa;

Unita di misura: inserire I'unita di misura;

Numero di unita: inserire il numero di unitd/quantita;

Costo: inserire il costo unitario.

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti 10
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Figura 8: Scheda del Budget - Personale

Nella maschera di compilazione di tale sezione sono presenti i seguenti
pulsanti:

Salva e Chiudi : salva i dati presenti nella maschera e chiude la finestra;
Salva: salva i dati presenti nella maschera;
Nuovo costo : inserisce un nuovo costo da compilare;
Rimuovi costo : rimuove un costo precedentemente inserito.
Al termine della compilazione cliccare su “Salva e Chiudi ”.

Servizi : indicare i costi relativi ai servizi.
Descrizione: inserire la descrizione della spesa;
Unita di misura: inserire l'unita di misura;

Numero di unita: inserire il numero di unita/quantita;
Costo: inserire il costo unitario.

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti 11
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Figura 9 : Scheda del Budget — Servizi

L.,

Caador & del Progatis PROG-3T
Mudget Cosrants @, 00
Leprogramms di Spees [ R=n
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Nella maschera di compilazione di tale sezione sono presenti i seguenti
pulsanti:

Salva e Chiudi : salva i dati presenti nella maschera e chiude la finestra;
Salva: salva i dati presenti nella maschera;
Nuovo costo : inserisce un nuovo costo da compilare;
Rimuovi costo : rimuove un costo precedentemente inserito.
Al termine della compilazione cliccare su “Salva e Chiudi ”.

Materiali di Consumo : indicare i costi relativi ai materiali di consumao.
Descrizione: inserire la descrizione della spesa;

Unita di misura: inserire I'unita di misura;

Numero di unita: inserire il numero di unitd/quantita;

Costo: inserire il costo unitario.

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti 12
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Figura 10: Scheda del Budget — Materiali di Consumo

Nella maschera di compilazione di tale sezione sono presenti i seguenti
pulsanti:

Salva e Chiudi : salva i dati presenti nella maschera e chiude la finestra;
Salva: salva i dati presenti nella maschera;
Nuovo costo : inserisce un nuovo costo da compilare;
Rimuovi costo : rimuove un costo precedentemente inserito.
Al termine della compilazione cliccare su “Salva e Chiudi ”.

Altri Costi : indicare i costi non classificabili nelle tipologie precedenti.
Descrizione: inserire la descrizione della spesa;

Unita di misura: inserire I'unita di misura;

Numero di unita: inserire il numero di unitd/quantita;

Costo: inserire il costo unitario.

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti 13
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Figura 11 : Scheda del Budget — Altri Costi

Sabva e Chiudi | Sabva | Huovo costs | Rimueri costs

Nella maschera di compilazione di tale sezione sono presenti i seguenti
pulsanti:

Salva e Chiudi : salva i dati presenti nella maschera e chiude la finestra;
Salva: salva i dati presenti nella maschera;
Nuovo costo : inserisce un nuovo costo da compilare;
Rimuovi costo : rimuove un costo precedentemente inserito.
Al termine della compilazione cliccare su “Salva e Chiudi ”.

Dopo aver completato la compilazione delle sezioni desiderate, selezionare il
checkbox “Dichiara la compilazione completata " e cliccare su “Salva”.

Dopo aver chiuso la compilazione il sistema produce il documento del budget
in formato pdf.

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti 14
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Figura 12: Scheda del Budget — Documento PDF

Documento compilate da confermare

[PROG-27] - Budge! della proposta por @m [ Apri D

C Conferma I Riapn Compilazione I Toma alla En@

Per visualizzare il documento prodotto dal sistema cliccare su “Scarica” o
“Apri” e salvare il documento sul proprio computer. Cliccare su “Conferma ” per
confermare la compilazione. Nel caso si desideri riaprire la compilazione
cliccare su “Riapri Compilazione .

Linee guida alla compilazione

E’ possibile chiudere la compilazione del budget solo se gli importi total
del cronogramma e del budget coincidono.

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti 15
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3.3 Cronogramma

In questa sezione il Richiedente compila il cronogramma temporale e di spesa
del progetto, indicando le tempistiche con relativi costi da sostenere.

Figura 13 : Scheda del Cronogramma — Documento PDF

e

Fase Abtivits Tramsatrs | Trmsgatrs Trasssatrs 1 Trareiited 4

SPESE P000.00 .00 00 100000

lara [ compdlarione compledaio
Sabra o chiofl | Sabva | Huova attivita | Rimeovi attivits |

ST S 0.7 - Rruiturs orpsnizratee per Fepscunions del progetic o comedars

Nella maschera di compilazione di tale sezione sono presenti i seguenti campi:
Fase: inserire la descrizione della fase temporale;
Attivita: inserire la descrizione dell’attivita da realizzare;
Tempi: selezionare se l'attivita € collocata nel periodo corrispondente;
Spese: inserire costo totale da sostenere.

Nella maschera di compilazione di tale sezione sono presenti i seguenti
pulsanti:

Salva e Chiudi : salva i dati presenti nella maschera e chiude la finestra;
Salva: salva i dati presenti nella maschera;

Nuova attivita : inserisce una nuova attivita da compilare;

Rimuovi attivita : rimuove un’attivita.

Al termine della compilazione selezionare “Dichiara la compilazione
completata ” e cliccare su “Salva e Chiudi ”.

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti 16
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Dopo aver chiuso la compilazione il sistema produce il documento del
cronogramma in formato pdf.

Per visualizzare il documento prodotto dal sistema cliccare su “Scarica” o
“Apri” e salvare il documento sul proprio computer. Cliccare su “Conferma ” per
confermare la compilazione. Nel caso si desideri riaprire la compilazione
cliccare su “Riapri Compilazione .

Figura 14 : Scheda del Cronogramma — Documento PDF

Documento compilato da confermare

[PROG-27] - Cronogramma della proposta.pr @{a || |

——

Gmnna I Riapri Compilazione ] Toma alla Dumam>

ed Natons Rebel snd Rehabiaton Admansirabon Mobe Legal | Privacy | Accessbith

Linee guida alla compilazione

E’ possibile chiudere la compilazione del cronogramma solo se gli importi
totali del budget e del cronogramma coincidono.

3.4 Elenco Partners

In questa sezione il Richiedente compila le sezioni relative a ciascun partner di
progetto: Scheda del Partner , Autodichiarazione del Partner e Documenti
da allegare .

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti 17
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Per accedere alla compilazione della Scheda del Partner & necessario cliccare
su “Aggiungi Partner ", compilare il campo Denominazione e cliccare su
“Salva”. Il sistema crea un nuovo partner con la denominazione inserita.

Figura 15 : Lista Partner — Aggiungi Partner

Elenco Partners

Homenative Stata

< A;glu-ngl Parinar }naah[!lumands J

Figura 16: Nuovo Partner

Nuowo Partner

DeficaTiing Ficne:

& Salva | TomaaltaLista Pariner | >

Scheda Anagrafica Partner
La maschera é costituita dalle seguenti sezioni:
Dati del Partner :
Denominazione: inserire la denominazione del partner;
Natura Giuridica: scegliere la natura giuridica del partner;
Codice Fiscale: inserire il codice fiscale del partner;
Partita IVA: inserire la partiva IVA del partner;
Sede legale :
Via e numero civico: inserire I'indirizzo ove e ubicata la sede legale;
Citta: inserire la citta ove € ubicata la sede legale;
Rappresentante legale
Cognome: inserire il cognome del rappresentante legale;
Nome: inserire il nome del rappresentante legale;
Codice Fiscale: inserire il codice fiscale del rappresentante legale;

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti 18
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Luogo di Nascita: inserire il luogo di nascita del rappresentante legale;
Data di Nascita: inserire la data di nascita del rappresentante legale;
Quialifica: inserire la qualifica del rappresentante legale
Cofinanziamento :

Eventuale importo del cofinanziamento: inserire I'importo totale che il
partner intende finanziare.

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori. Al termine della compilazione
selezionare il checkbox "Dichiara la compilazione completata " e cliccare
su “Salva”.

Figura 17: Scheda Anagrafica Partner

Partits IVAL

Sede legale
Wia & numers civiso: ™)
Citkd: L)
Rappresentants legale [(*¥)

Cogname: =
Mo ™)
Codice Fiucale: =]
Luosipor i Mascita: ")
Drats di Mascita: {*)

Cruahifeca: (=)

Calwahtamente
Eventuale Importe del cofinanriamenio: 0.00 ™)
I campi confrassegnall con fashensoe () sond oDOigalon
) Soggeno dotaio of poder di rappresentanza del Fariner di progeima, Le generaiita indicate in questa selione

Saranng aRomaticamente portate nel campo anagrafico delf Aurodichiararione del Partner. I soggetto che rilascia la
dechigvazione deve essere ¥ medesimo che Irnma dguralmende,

< Salva ] Toma alla Scheda Parfner J >
Rl —

bad Natisns Rebel and Rehsbifaton &Ldmnsiraton Mote Legal | Prvacy | Accessibitd

Autocertificazione del Partner

Cliccare su “Genera Documento ” per generare il documento pdf
dell’Autocertificazione del Partner.
Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti 19
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Figura 18: Autocertificazione del Partner

Autodichiarazione Partner

A: Ministero dell'intemo

Dipartimento per le Libarta Civili @ Fimmigrazione

Direzione Centrale per gh aflan genarall @ per la gestione dalle nsorse
finanziarie & strumentali

Piazza del Viminale, 1

00184 Roma

Oggetto: Autodichiararion ai sensi deghi artl. 46 @ 47, del DP.R. 28 dicembre 2000, n. 445 @ ... - Fondo UNRRA -

Annualita 2014 - Azione 1 [servizi accoglienza) - Avviso Pubblico prot. n. 1234 del 020072014

Il sottoscritto SOF SDF . nato a SOl 01/04/1986, CF.SDF , domiciliato per la carica presso la sede legale sotto indicata,
nella qualith di SDF e legale rappresentante pt dalla STORIA , con sede in SDF, indirizzo SDFG , C.F SDFG , P. VA n. (i
seguito, “Partner), consapevole della responsabilith e delle conseguenze chill @ penali previste In caso di dichiaraziond
mendaci elo formazione od uso di afti falsi,

DICHIARA SOTTO LA PROPRIA RESPONSABILITA

di woler parecipare al progetto dal titolo con un cofinanziamento di valore pan a 0,00 Euro

¢ Genera Documentoe | —Yoma alla Scheda Partner

Firma digitale dell’Autocertificazione del Partner

Cliccare su "Scarica" o "Apri" e salvare il documento sul proprio computer;
procedere alla firma digitale del documento e premere su "Seleziona";
selezionare il documento firmato digitalmente e premere su "Carica".
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Figura 19 : Firma digitale dell’Autocertificazione del Partner

ﬂ JpRraZiont &5eouita Con SUCCESS0
Firma dellAutedichiarazione del Partner

Passo 1 - Scarica FAstodichiarazions del Pariner
[PROG-2T] - TEIAP: Auto dichiarazions del Pafinerpdf [ i scanca | I A |

Pazso 2 - Procedi alla firma digitale dell’ Autodic hiarazione del Parner (& cura del Partner)

Passo 3 . Carca FAutedichiarazione del Partner finmata dijitalmente

Riapri Compilazione | Toma ailla Scheda Pamer |

ted hatony Rebef and Rehaldiadon Admnetabon Mole Logal | Privacy | ACooibits

Successivamente, cliccare su "Conferma " per confermare la chiusura della
compilazione dell’Autocertificazione del Partner. Nel caso si desideri riaprire la
compilazione cliccare su “Riapri Compilazione .

Figura 20: Conferma dell’Autocertificazione del Partner
lfﬂ Cperazione e5eguita con SUCCesS0

Documento caricato da confermare

[PROG-2T] - Autodichizrazione del Pafner. pdf [ i Scarica | Apri |

< Conferma | Riapn Compilazione | Toma alla &Mh@

ed Natons Relel and Rehabidaton ddmnstrabcn BMota Legal | Privacy | Actessibita

Documenti da allegare

Cliccare su “Documenti da allegare ” per accedere alla maschera di
caricamento dei documenti obbligatori e facoltativi.

La maschera di caricamento degli allegati & costituita da due sezioni:
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Documenti Allegati previsti : sezione dedicata al caricamento dei

documenti obbligatori, senza i quali non €& possibile chiudere la
compilazione del partner.

Documenti Allegati aggiuntivi : sezione dedicata al caricamento dei
documenti facoltativi.

Figura 21: Documenti da allegare del Partner

Documenti Allegati prewvisti

Documento da allegars Stata

Docurnento d'identith del rappresentante legale del Partner__2bbligatoric & D Caricars

Dacurmento dentith delegante del Partner & apphcabdsa

ax Da Cancare

Delega a firmatario da parte del rappresentante legale del

Fartner se applicabide & Da Caricare
Statuts del Partner abbhgatong um D Cancare
Atto costitutvo del Partner cbbligatons aa Da Cancare
Documento identitd delegato del Partner s¢ applicabide i Da Caricare

Documenti Allegati aggiuntivi

Documento da allegare Stato

Allega un documento facoltatrvo sl Dis Carncare

FORMAT DA UTILIZZARE

Enl-gl.m-nln
Ao e delega SCARNCH
At dh delegs Partner SEARICH

Toma alla Scheda Partner |

Documenti Allegati previsti

Cliccare sul link del documento (per es. “Copia documento d’'identita del
Partner”); cliccare su “Seleziona”; selezionare il documento dal proprio
computer e cliccare su “Carica”.
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Figura 22: Documenti da allegare del Partner

Copia documento didentita del Partner - Documente da caricare

Cancars il decumanto

Toma allegat

1 Matewd FBele T and RehabBaton Amerat wies Hzb Lagal | Privacy | Acosssibibs

Dopo aver caricato il documento € necessario confermarlo cliccando su
“Conferma ™.

Figura 23: Conferma documento allegato del Partner
Copia documento d'identitd del Partner - Documento caricato da confermare

[PROG-2T] - Copia documanto didentith del Partnerpal I d Searica .| | T Asd |i },‘ Cancella |

Documenti Allegati aggiuntivi

Cliccare sul link del documento “Allega documento ”; compilare il campo
“Descrizione” e cliccare su “Avanti ”; cliccare su “Seleziona”; selezionare |l

documento dal proprio computer e cliccare su “Carica”.

Figura 24: Documento aggiuntivo del Partner
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Documento da caricare

Duxscrizionme
Allegato

Selezionane il file da caricare:

Ly Selezona ) A

Dopo aver caricato il documento € necessario confermarlo cliccando su
“Conferma ™.

Figura 25: Conferma documento allegato facoltativo del Partner

Documento carncxto da confsrmare

Dsencrizione
Allggata

[PROG-27] - Allggalo pat |l Seanica Al &, Cancella

dﬁrm#ml
N

Rimozione di un Partner

Dalla maschera “Elenco Partner”, selezionare I'icona di rimozione del partner
desiderato e cliccare su “OK” nel pannello di conferma.

Figura 26: Rimozione di un Partner
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Elenco Partners
I~

Mominati
- Confermi i comands di eliminazions del partner & o tutt i dati ad B
Elimina

rarmer £550 B5500M7

Aggiungi Partner | Toma alla Domanda l

Linee guida alla compilazione

E’ possibile accedere alla compilazione dell’Autocertificazione del Partner
ed al caricamento degli Allegati soltanto dopo aver chiuso la compilazione
della Scheda Anagrafica del Partner.

3.5 Scheda Progetto
La maschera € costituita dalla seguente sezione:
Progetto di cui si chiede 'ammissione al contributo

Soggetto richiedente: campo precompilato con la denominazione del
soggetto richiedente;

Prefettura - Ufficio territoriale del Governo: inserire la Prefettura
competente per territorio ove si svolge il progetto;

Titolo del Progetto: inserire il titolo del progetto;
Localizzazione del progetto: inserire la localizzazione del progetto;

Stima dei soggetti destinatari degli interventi del progetto: inserire la
stima numerica dei soggetti ai quali gli interventi del progetto sono
destinati;

Lista degli eventuali partners: campo precompilato con I'elenco dei
partners;

Costo complessivo del progetto (euro): campo precompilato con I'importo
totale dei costi inseriti nel budget e cronogramma,;
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Eventuale Cofinanziamento del richiedente (euro): inserire l'importo
totale che il richiedente intende finanziare;

Eventuale Cofinanziamento dei partners (euro): campo precompilato con
l'importo totale che i partners intendono finanziare;

Eventuale Cofinanziamento totale (euro): campo precompilato con
l'importo totale che il richiedente ed i partners intendono finanziare;

Importo richiesto al Fondo U.N.R.R.A. (euro): campo precompilato con
'importo totale richiesto al Fondo UNRRA;

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori. Al termine della compilazione
selezionare il checkbox "Dichiara la compilazione completata " e cliccare su
“Salva”.

Figura 27: Scheda Anagrafica del Progetto

D Opern
Scheda Anagrafica del Progetto

Progeito di cwi o cheede Famesasione al comiribute

Tagpetto richisdente: GLAaR

Prefettura - UHizis lerriteriale del Govermna: I.B-:ll\:rgl"a :JJ =

Titola diel Pragetio Teat

B o a8 8 Teleivie el uregeeb i Eal-bgna

Hima deil soggeth destinatar degh 173

imleryenli del progets

Lista degl sveatiuali partners) Partmer
Coato complessivo ded progetto (suro ) Eﬂﬂ[ﬂ],ﬂﬂ
i tusle Colinanri 12 el pic bsncie e =
ventusle Colinancisments ric ke - 200000
{emrali
i wentusle Colinanrismes o de rtnee
= 10000, 00
[C
i ventusle Cofinanrisments totale [swra]: 13000 00
Tvgpeinri e P Bnbaewtm ol Fomdas LN, RRA,
el ¢ ] 0,00

[

CAMEY QORISR 037 | RS0 [ SN QG

Dichisrs  compitations comphiess
[ Sata | Toma alla Domanda |
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3.6 Documenti da allegare

Cliccare sul link “Documenti da allegare ” per accedere alla maschera di
caricamento dei documenti obbligatori e facoltativi.

La maschera di caricamento degli allegati € costituita da due sezioni:

Documenti Allegati previsti : sezione dedicata al caricamento dei
documenti obbligatori, senza i quali non € possibile chiudere la
compilazione della sezione relativa alle anagrafiche.

Documenti Allegati aggiuntivi : sezione dedicata al caricamento dei
documenti facoltativi.

Figura 28: Documenti da allegare

Documenti Allegati previsti

Dosuments ds slegare Ttato

Documents Jadentith Gbblgatong i Da Cancane

obbligatano ust Da Caricene

Idones & sufficiente decumentazions della totalits delle
spese che 'ndero progetio comporta (preventrn & obbdhigatomno = Dia Caricsns
spesa i deite specislrzste, sbe.)

ihcahord Aguardants o bhis & rapEerta

lave: i bake 8l Quake parannc ercgal gh imgort in sbtdigatarag a Da CRAETE
= | presangs & oosh & parsonale
e costibutivg pbkligatara o Da Cancang
Etahato abbligatoro o Da Cancars
Megellc & delegs e apchicainie i Da Carnceds
aleg farrnatans da parte del reppresentant 5
e AT T ™ sppicebly el Da Caricane
Dooumento sdentith delegante s apphicabile s Cia Caricare
Documents sdentits delegato sa applicabile s Do Caricane
Dacumenti Allegati aggiuntivi
Documsento da allsgars Stato
Allega un dosaments facokatve o Da Cancens
FORMAT DA UTILIZZARE
D@atriTeoms Caollegamenta
Aita o Zrlega Earch
Atto di delega Pariner SCArCH
| Toma ails Domanda |
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Documenti Allegati previsti

Cliccare sul link del documento (per es. “Documento d’identita”); cliccare su
“Seleziona”; selezionare il documento dal proprio computer e cliccare su
“Carica”.

Figura 29: Documenti da allegare

Documento da caricare
Documents didentith
Caricare il documento

L Seleziona d

by

Dopo aver caricato il documento & necessario confermarlo cliccando su
“Conferma ”.

Figura 30: Conferma documento allegato

Documento caricato da confermare

Decumento didentita

[FROG-27] - Documenta didentti pal d Searica | | Apri | -h Cancella |

< ﬂunsma! Dﬂaaﬂiaﬂagaﬁl

Documenti Allegati aggiuntivi

Cliccare sul link del documento “Allega documento ”; compilare il campo
“Descrizione” e cliccare su “Avanti ”; cliccare su “Seleziona”; selezionare |l
documento dal proprio computer e cliccare su “Carica”.
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Figura 31: Documento aggiuntivo

LOCUIM g ud cancang

D crizione
Allggats

Selezionare il file da caricare:

Torna agh allegat

Dopo aver caricato il documento & necessario confermarlo cliccando su
“Conferma ™.

Figura 32: Conferma documento allegato facoltativo
Documento caricato da confermare

Dwscririons
Allegato
[PROG-27] - Alagato pat (i Bearica ] | apn | [ X cancella |
o
v
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3.7 Modello Al - Domanda di Contributo

La maschera é costituita da una dichiarazione da confermare compilando i
seguenti campi relativi ai tre anni precedenti all'anno attuale:

Esercizio: campi precompilati con gli anni dei tre esercizi precedenti a
quello attuale;

Entrate: inserire gli importi totali delle entrate dei tre anni precedenti a
quello attuale;

Uscite: inserire gli importi totali delle uscite dei tre anni precedenti a
quello attuale;

Inoltre, & presente il campo Annotazioni, nel quale inserire eventuali note.

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori. Al termine della compilazione
selezionare il checkbox "Dichiara la compilazione completata " e cliccare su
“Salva”.
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Figura 33 : Modello A1 — Domanda di Contributo

Domanda di Contributo

A: Prefettura - Ufficio Territoriale del Governo di:

Oggetto: Domanda di contributo relativa alla ripartizione delle risorse del fondo Fondo UNRRMA - Annualita 2014,
Il sattoscrntto Emanuile Deé Tommaso , natd 3 Roma d 01/04M586 , C F.dftgsa , domstiliato pér 3 canca presso la sede

legale sotio indicata, nella qualitd oi ewlsdisdf & legale rappresentants ol della lo , con sede in RoMma, INdifzzo Via del poi
63 , CF dimnniids , P. VA n (di seguito "Capofila™) in Partenarialo/R TI/Consorzio con

1o sadfy - asdfigh sdfighy

DICHIARA
ai sensi dell'articolo 47 del d.P.R. 44572000

» che il costo del progetto per il quale viena chiesto il contributo non usulruisce di altr finanziamenti da parte di soggett
pubbiicl, escluso 8 cas0 di partenanabo;

= ¢he ha la capacitd 3 confrarre con 3 PLA. (art. 38 dligs. 16372006);

= di essers in regola con ka nomativa che disciplina il dintio al lavoro del desabili;

= che il rsultato dellesercizio MNANZIANG Consaguitd nellultima trennio & il seguants:

Esercizio Entrate (surc) (*) Uscite (sura) [*)
2011 2000.,00 1000,00

2012 2000.00 200000

2013 2000,00 2000,00

Annotanoni
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3.8 Modello A2 - Budget

La maschera é precompilata con la sezione del budget precedentemente
confermata nelle sezioni anagrafiche del progetto.

Figura 34 : Modello A2 — Budget

Documents compilats & confermats

FROG-27] - Budget della proposta pd I Scaica | Api |
L L

Rliapn Compilazicons l Torna alla Domanda |

3.9 Modello A3 - Cronogramma

La maschera € precompilata con la sezione del cronogramma precedentemente
confermata nelle sezioni anagrafiche del progetto.

Figura 35: Modello A3 — Cronogramma

Documento compilato & confermato

[PROG-27] - Cronogramma della proposta pdl l i Scarica. | r .

| Riapri Compilazione I Toma alla Domanda |

3.10 Modello A4 — Principali interventi realizzati

La maschera e costituita da una lista di interventi che il richiedente ha realizzato

in passato. Per inserire un intervento nella lista, cliccare su “Inserisci " e
compilare i seguenti campi:

Anno Intervento: inserire I'anno dell'intervento;
Titolo dell'intervento: inserire il titolo dell'intervento;

Eventuali partners: inserire I'elenco degli eventuali partners che hanno
partecipato all'intervento;

Destinatari: inserire i destinatari dell'intervento;
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Enti finanziatori/Autorita di Gestione: inserire gli enti o le autorita di
gestione dell'intervento;

Costo del progetto Totale: inserire I'importo totale dell’intervento;

Costo totale delle attivita direttamente gestite: inserire I'importo totale
delle attivita direttamente gestite nellambito dell’intervento.

| campi sono tutti obbligatori escluso il campo Eventuali Partners. Al termine
della compilazione dei campi dell’intervento cliccare su “Inserisci Intervento ”.

Al termine degli inserimenti degli interventi selezionare il checkbox "Dichiara la
compilazione completata " e cliccare su “Salva”.

Figura 36: Modello A4 — Principali interventi realizzati

i

| Titolks del Progpetis Tt
Ty
L=

| =)
| Aang Inlernenle
I

Titole dell’ imtervento

twenfusli pariners

Ceestanalari

Enki finsnristor  Astorits di Gestione
Costo del progetta Tolals

Coxto tofabe delle s1tivita direttamente gestite

(Uinserisct intervento J)

-
|=

3.11 Modello B.1 — Descrizione del contesto di riferimento, dei
bisogni da soddisfare e delle attivita previste (caratteri
disponibili 2000)

La maschera e costituita dal seguente campo:

Descrizione del contesto di riferimento, dei bisogni da soddisfare e delle
attivita previste: inserire la descrizione del contesto di riferimento per |l
progetto proposto, dei bisogni che si intende soddisfare e delle attivita
previste per l'attuazione del progetto.
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Al termine della compilazione selezionare il checkbox "Dichiara la
compilazione completata " e cliccare su “Salva”.

Figura 37: Modello B.1 — Descrizione del contesto di riferimento, dei
bisogni da soddisfare e delle attivita previste

Descrizione del contesto di riferimento, dei bisogni da soddisfare & delle attivita previs...

Descrivere il confesto di iferimendo per il progetio propasio, | bisogni che i intends soddisfare @ le afivita previste
per rafuazions del progeto

rard 18 COMDRaTFne
Saha|[ Tomaala

3.12 Modello B.2 — Struttura organizzativa per I'ese  cuzione del
progetto (caratteri disponibili 1000)

La maschera é costituita dal seguente campo:

Struttura organizzativa per l'esecuzione del progetto: inserire la
descrizione delle professionalita, delle funzioni e delle responsabilita
delle persone impegnate nella realizzazione del progetto.

Al termine della compilazione selezionare il checkbox "Dichiara la
compilazione completata " e cliccare su “Salva”.
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Figura 38: Modello B.2 — Struttura organizzativa per I'esecuzione del
progetto

Struttura organizzativa per l'esecuzione del progetto

Diescrivere le professionalii, le funzioni e le responsabilita delle persone impegnate nella realizzanions del progetio

[caratben disponibili 1000)

RIS [3 COmpIazone COMpWea
(Saba || Toma alla Domanda |

3.13 Modello B.3 — Attrezzature gia in possesso/disp  onibili per
svolgere l'attivitd oggetto di contributo (caratteri disponibili 400)

La maschera é costituita dal seguente campo:

Attrezzature gia in possesso/disponibili per svolgere l'attivita oggetto di
contributo: inserire la descrizione delle attrezzature in possesso o0
comunque disponibili per svolgere l'attivita.

Al termine della compilazione selezionare il checkbox "Dichiara la
compilazione completata " e cliccare su “Salva”.
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Figura 39: Modello B.3 — Attrezzature gia in possesso/disponibili per
svolgere l'attivita oggetto di contributo

Attrezzature gia in possesso/disponibili per svoigere Fattivita oggette di contributo

Dichiara [ compilazions complerars
alva Toma alla Domanda

3.14 Modello B.4 — Cantierabilita (caratteri disponibili 600)

La maschera € costituita dal seguente campo:

Cantierabilita: inserire la descrizione delle le condizioni che consentono
l'immediata cantieribilita del progetto.

Al termine della compilazione selezionare il checkbox "Dichiara la
compilazione completata " e cliccare su “Salva”.
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Figura 40: Modello B.4 — Cantierabilita
Cantierabilitd

Descrivere le condizioni che consentono Mmmediata canteribilith del progatio

caralten disponibill §00)

Fara la COMpiaz
[ Saka |[ Toma alla Domanda ]

—

3.15 Modello B.5 — Descrizione dei risultati attesi (caratteri
disponibili 500)

La maschera € costituita dal seguente campo:

Al

Descrizione dei risultati attesi: inserire la descrizione dei risultati che il
progetto proposto intende produrre.

termine della compilazione selezionare il checkbox "Dichiara la

compilazione completata " e cliccare su “Salva”

Manuale utente a supporto dei soggetti richiedenti 37
— UNRRA



. MINISTERO
DELL'INTERNO

FONDO U.N.RRA.

Figura 41: Modello B.5 — Descrizione dei risultati attesi

Descrizione dei risultati attesi

Dascrivire | figultali chi il proQgetto proposto infende produms

 caratteri disponibill 500

Dichiara la compiazions co
l Saka |  Toma alla Domanda J

3.16 Modello B.6 — Eventuale utilita futura (caratteri disponibili
400)

La maschera € costituita dal seguente campo:

Eventuale utilita futura: inserire le eventuali utilita che il progetto produrra
dopo la sua conclusione e la sua sostenibilita in seguito alla conclusione
del finanziamento UNRRA, individuando le eventuali fonti di
finanziamento a cui si fara riferimento.

Al termine della compilazione selezionare il checkbox "Dichiara la
compilazione completata " e cliccare su “Salva”.
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Figura 42: Modello B.6 — Eventuale utilita futura

Eventuale wtilita futura

Indicare le eventuali uliita che il progetio produrrd dopo la sua conclusione @ 13 sua sostenibilit in seguito alla
conclusione dél inanziameénts UNRRA, indiiduands lé événtuali fonti 8 Bnandaments a cul sl fara nfenmento

{caratteri disponibili 400

Dichiara I3 compiazions co
_. Toma alla Domanda |

3.17 Generazione del pdf della domanda di contributo

Al termine della compilazione di tutte le sezioni il sistema permette la
generazione del documento della domanda in formato pdf. Per generare tale
documento cliccare su “Genera PDF della Domanda ” e premere “OK” nel
pannello di conferma.
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Figura 43: Generazione del PDF della domanda

Presentazione Domanda

Anagrafiche

Scheda Soggetio Proponente

Budget

Cronogramma
Elence Fartners

Scheda Progetio

Decument dh allegare

Modello

MODELLD &

MODELLD &

MODELLD A

MODELLD A

MODELLD B

MODELLD B

MODELLD B

MODELLD B

MODELLD B

MODELLD B

Genera PDF della Domands TumanEhm:nl}nnwulal

Importo Totale: 2000000

Emporto Totale: 200060,00

Shato
Compilato
Confermato
Confermate
Confermat 1 di 1

Compalato

Confermat 4 do &

Sezion dells domanda Stato

Al - Domanda di Contnibuto Compilato
AZ - Budget Confermato
AZ = Cronogramma Cenfermato
A4 = Principali inberventi realizzati Compilato
B.1 - Descrinone del contests d nfenments, de bisogni da soddisfare i :

£ delle sttrith previste Cormpilato
B.2 - Strutturs orjamnzzstva per "esecumone del progetic Compilate
B.3 - Abtrerzature gud an possesso/disponabil per svolgere I'sttritd i :
oggetto di contributo Compilato
B.4 - Cantierabilits Compilato
B.5 - Descnzione dei msultats attesi Compilato
B.5 - Eventuale utilitd futura Compilato

Il sistema genera il file pdf della domanda e permette il download di tale
documento, rendendolo disponibile alla firma digitale. Per visualizzare il
documento prodotto dal sistema cliccare su “Scarica” o “Apri” e salvare |l
documento sul proprio computer. Procedere alla firma digitale del documento
scaricato; cliccare su “Seleziona”; selezionare il file firmato digitalmente e

cliccare su “Carica™”.
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Figura 44: Firma digitale della domanda

Firma delia Demanda

Passo 1 - Scanca da qui la Domanda

[PROG-27] - TEMP: Dofrianca of Contribuly.par id Scarica | Api |

Passo 2 - Procedi alla firma digitabe

Passo 3 - Canica la Domanda firmata digitalmente

<L seleziona TD i

| Riapri Compilazione | Toma alla Domanda

ed Mabors Relbe! and Rebabidabon Admnistabon | Mote Legal | Privacy | Accessibiita

Cliccare su “Conferma ” per confermare la compilazione.
Figura 45: Conferma della domanda firmata

l.|j Operazions eseguila con SuCtessn

Documento caricato da confermare

[PROG-27] - Domanda & Contributo. pdf l i Scarica | l Agri J l X Cancella J

‘ Riapri Compilazione | Torna alla Domanda |

In ciascuna delle fasi sopra descritte, nel caso si desideri riaprire la
compilazione cliccare su “Riapri Compilazione ”

3.18 Invio della domanda alll Amministrazione

Al termine della fase di firma digitale della domanda il sistema permette I'invio
della domanda allamministrazione. Per inviare la domanda cliccare su “Invia
allAmministrazione ” e premere “OK” nel pannello di conferma.
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Figura 46: Invio della domanda al’Amministrazione

Presentazione Domanda
Ansgraliche
Scheds Soggetto Proponente
Budget Importo Totale: 20000,00
Crompgramma Irnapirts Totale: 20000,00

Elenco Partners

Scheda Progetto

Documents da allegare

Domanda

State
Compilato
Confermato
Confermabs
Confermati 1 di 1

Compilato

Confermati £ di 4

Confermata
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4. Gestione Account
Modifica Password
Nell'area riservata dell'utente & disponibile il link “Modifica Password .
Figura 47: Modifica Password

Gestions Domande | Medifica Password di Accesso

SRR, GRS Vecchia Password:

Gestisci Account
1 Nuova Password:
*  Modifica Registrazions
Modifica Password ( )

Conferma Nuova FPassword:

Modifica

Compilare obbligatoriamente i seguenti campi e cliccare su “Modifica

Vecchia Password: inserire la password che si desidera cambiare;
Nuova Password: inserire la nuova password;

Conferma Nuova Password: inserire nuovamente la nuova password.
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Recupero Password dimenticata

Nell'area pubblica del portale € disponibile il link “Password dimenticata .

Figura 48: Password dimenticata

SISTEMA INFORMATIVO
FONDO LIRE UNRRA

Password Dimenticata

@ Accesso ai Portaie

=gy Irsarisci il 180 Rome wenle
ALCBE

=)

' Riteriment wtili

Link

Inserire il nome utente e cliccare su “Prosegui ”.
Inserire la risposta alla domanda segreta e cliccare su “Esegui "

Figura 49 : Risposta alla domanda segreta

SISTEMA INFORMATIVO
FONDO LIRE UNRRA
O Accesso al Portale Risposta alla domanda segreta
el Domanda:
AcCced .
Regestrats ks
Password dirmgntic ata Risposta:
JEZTID

@ Riterimenti utili
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5. Contatti

Per assistenza Tecnico-Informatica, il Richiedente pud contattare il seguente
indirizzo:

Email : assistenza.fondounrra@interno.it

Per informazioni inerenti il Bando 2014 :

Email : bandounrra@interno.it

| quesiti inerenti il Bando 2014 possono essere inviati fino al 31.07.2014.
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