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1. PREMESSA

II 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 € 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 dell'importo 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.

Non fanno parte dei controlli in loco i collaudi ovvero le cosiddette visite
in situ, che invece rientrano tra i controlli amministrativi.

Ccup

II Codice Unico di Progetto ¢ il codice che identifica un progetto
d'investimento pubblico ed € lo strumento cardine per il funzionamento
del Sistema di Monitoraggio degli Investimenti Pubblici, ed € costituito da
una stringa alfanumerica di 15 caratteri (es: G17 H0O3 0001 30001).

Disposizioni comuni

“Disposizioni comuni per |'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 l'attivazione della Misura 1" approvate con delibera di Giunta

regionale n.1249 del 13-11-2017.
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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
anagrafi zootecniche, Agenzia del Territorio, o 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".

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
o 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

IAgenzia 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.

Il flusso delle attivita registrate dalla fase di predisposizione del bando alla liquidazione del
SALDO, e stato analizzato e sintetizzato in prima battuta mediante una modalita didascalica
con i Diagrammi di Flusso (DdF) dedicati e commentati la cui impostazione & stata
propedeutica alla predisposizione delle Piste di controllo, quale forma grafica atta a
focalizzare le connessioni temporali e i nessi di responsabilita che caratterizzano le varie
procedure.

I controlli previsti 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
I'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 l'attivazione
della Misura 1" (Delibera n.1249 del 13-11-2017); le “Disposizioni Comuni per I'attuazione
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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.

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 I'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 Contesto organizzativo e mappatura dei flussi

L'attuazione del PSR e delle relative Misure prevede lo svolgimento di molteplici attivita che
vengono realizzate con il supporto di un modello organizzativo che coinvolge sia le strutture
centrali che le strutture territoriali della Direzione "Agricoltura e sviluppo rurale" della

Regione Toscana. Al fine di rappresentare l'intero flusso di tali attivita, organizzate per fasi

procedurali (f. prebando; f. bando; f. instruttoria; f. esecuzione; f. sal; f. saldo) e stata

effettuata un’analisi che ha permesso di predisporre una dettagliata sintesi mediante due
strumenti rappresentativi:

e i diagrammi di flusso sono stati il primo strumento mediante il quale & stata
rappresentata l'associazione tra ciascuna attivita e la rispettiva responsabilita, o
realizzazione, a carico di uno o piu soggetti facenti parte della suddetta organizzazione;

e le piste di controllo sono l'esito cui si & approdati grazie al lavoro propedeutico fatto
con i DdF, i quali hanno permesso di formalizzare tale strumento grafico in grado di
esprimere l'insieme integrato dei nessi causali associati che correlano le differenti
attivita.

Per il PSR 2014-2020 la redazione e I'adozione di Piste di Controllo non rappresenta un

obbligo cui adempiere, ma costituisce una buona pratica funzionale alla formalizzazione

delle procedure al fine di conferire loro I'opportuna trasparenza.
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Le Piste di Controllo rappresentano uno dei principali strumenti organizzativi dei Sistemi di
gestione e controllo di Programmi cofinanziati che I’Autorita di gestione predispone,
manutiene e rende disponibile ai possibili controllori del Programma. L'adozione di tale
strumento pud a nostro avviso fornire un valido supporto per ricostruire I'intero processo
associato agli aiuti attivati per le misure 1.1 e 1.2; rappresentando l'intera filiera sia in
termini di soggetti coinvolti sia in termini di responsabilita rispettivamente attribuite.

II primo requisito di adeguatezza della Pista di controllo riguarda la possibilita, attraverso

la documentazione conservata presso i vari attori (Beneficiario, UCI, Settore di riferimento,

Autorita di Gestione, Organismo Pagatore), di ricostruire ciascun importo globale certificato

alla Commissione quale somma degli importi rilevabili sui documenti giustificativi presentati

dal beneficiario a corredo della domanda di pagamento.

Il secondo requisito € relativo alla possibilita di verificare I'effettivo pagamento del

contributo pubblico al beneficiario. Occorre ricordare che Iattivita di pagamento € di

competenza dell’'Organismo Pagatore. L'Autorita di gestione ed il Settore competente (con

UCI) possono disporre delle informazioni relative all'avvenuto pagamento attraverso

I'interrogazione del sistema informativo.

La possibilita di verificare I'applicazione dei criteri di selezione stabiliti dal comitato di

sorveglianza ¢ il terzo requisito di un‘adeguata Pista di controllo. Tale applicazione avviene

attraverso |'approvazione dei dispositivi di attuazione (bando o avvisi pubblici) che regolano
per ciascuna misura - attraverso procedure trasparenti - I'individuazione dei beneficiari da
finanziare.

Infine il quarto requisito riguarda la possibilita di rinvenire per ciascuna operazione

finanziata, l'intera documentazione attuativa.

Piu nel dettaglio i requisiti sono quelli di seguito elencati:

e la pista di controllo consente di verificare I'applicazione dei criteri di selezione;

e la pista di controllo consente la riconciliazione tra gli importi aggregati certificati alla CE
e i documenti contabili dettagliati e i documenti giustificativi conservati dall'AdC e
dall'AdG e dai beneficiari relativamente alle operazioni cofinanziate nel quadro del PSR;

e la pista di controllo consente la riconciliazione tra gli importi aggregati certificati alla CE
e i dati dettagliati riguardanti gli output o i risultati e i documenti giustificativi conservati
dall'AdC, dall'AdG, e dai beneficiari, compresi, se del caso, i documenti sul metodo di
definizione delle tabelle standard dei costi unitari e delle somme forfettarie,
relativamente alle operazioni cofinanziate nel quadro del PSR;

e la pista di controllo dimostra e giustifica il metodo di calcolo, ove cid sia applicabile,
nonché la base per la fissazione dei tassi forfettari e i costi diretti ammissibili o i costi
dichiarati nell'ambito di altre categorie prescelte cui si applica il tasso forfettario;

e |a pista di controllo consente la convalida dei costi diretti ammissibili cui si applica il
tasso forfettario;

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



e la pista di controllo consente la verifica del pagamento del contributo pubblico al
beneficiario;

e per ciascuna operazione, la pista di controllo comprende, a seconda dei casi, le
specifiche tecniche e il piano di finanziamento, i documenti riguardanti I'approvazione
della sovvenzione, la documentazione relativa alle procedure di aggiudicazione degli
appalti pubblici, le relazioni del beneficiario e le relazioni sulle verifiche e sugli audit
effettuati;

e la pista di controllo comprende informazioni sulle verifiche di gestione e sugli audit
effettuati sull'operazione.

Il processo bottom up di certificazione della spesa del PSR Toscana 2014-2020 coinvolge

prioritariamente i seguenti soggetti:

e Beneficiario

e Soggetto attuatore (UCI, Settore competente)
e Autorita di gestione

e Direzione

¢ Organismo Pagatore

La descrizione grafica riportata nei contenuti allegati (ALL.4 — in cui per ciascuna

sottomisura sono presentate in forma di flusso le attivita organizzare per fasi mediante

I'affiancamento della Pista di controllo con il rispettivi DdF) riguarda i processi che vanno

dalle attivita del beneficiario fino a quelle che attengono all’Autorita di gestione e, di

conseguenza, non si sofferma sugli ambiti di competenza dell’'Organismo Pagatore.

4.2, 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 dall’art.
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”.
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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.

4.3. 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.

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 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.
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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 dall‘invio 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 ARTEA. 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

4.4. 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.
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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 pud
coincidere con quello che svolge i controlli di ammissibilita.

Domanda di pagamento

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

4.5. 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:
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1. le verifiche da effettuare in situ;

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

3. le verifiche da effettuare presso gli uffici amministrativi del beneficiario.

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 l'inserimento delle seguenti informazioni:
e Pubblicizzazione/Visibilita

e Ammissione all’attivita formativa
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e Requisiti

e Attuazione azioni progettuali

e Materiale didattico

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 I'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 I'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.
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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:

Dati identificativi del progetto;

Dati identificativi del beneficiario;

Luogo e data della verifica in situ;

Descrizione delle attivita di controllo realizzate;

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

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:

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

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

Eventuale documentazione integrativa presentata dal beneficiario;

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

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
I'informazione corretta. Si dovranno adoperare penne con inchiostro indelebile e non &
consentito I'utilizzo di correttori. Il verbale sintetico deve essere sempre predisposto,
redatto in duplice copia e firmato in originale dall'istruttore e dal rappresentante del
beneficiario al termine della visita.
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4.6. 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.

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, o 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”".

4.7. 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 I'esaustiva descrizione del
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potenziale uso del S.I. AGRO e 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.

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:

BOOBRBOBERD"

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

J Titolo Progetto

o Codice avviso/procedura
J Numero atto

J Data atto

. Data pubblicazione
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o 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.

b) VERIFICHE CORRELATE ALLA GESTIONE DELLE ATTIVITA (INSEGNAMENTI,
ISCRIZIONI, PARTECIPAZIONI) per visualizzare rispettivamente le schede di
dettaglio delle attivita, degli insegnamenti e delle iscrizioni:

Lt

T

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 attivita ; dati iscrizioni; prospetto sintetico Allievi; attestati.

Dalla medesima schermata & possibile verificare il dettaglio delle informazioni sugli
insegnamenti associati all'attivita selezionata, 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.
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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.

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
o 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
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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
presenze firmato, con riferimenti georeferenziati, di data e di ora, comunque per
ogni sessione prevista dal programma).
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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 l|'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.
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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;

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 l'operazione o parte di essa rientra nel campo
d’applicazione dell’articolo 67, paragrafo 1, lettere b), c) 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 tracciabilitd 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

- . 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: Modulo Istruttoria
Ammissibilita, sezione
Documentazione, clic su

e Visura camerale Registro imprese,
autodichiarazione, PARIX-WEB

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

dei contributi (CIRCOLARE INPS 126/2015)

attestazione INPS (DURC
0 Attestazione di
regolarita contributiva)

c) Condanne penali per violazioni gravi e in materia di lavoro

Documentazione da Come acquisire gii elementi per la

- . Cosa verificare
acquisire verifica

Certificato generale del |Richiesta al casellario giudiziale DEL Assenza di reati delle fattispecie indicate nelle

casellario giudiziale SOLO LEGALE RAPPRESENTANTE Disposizioni comuni

Sentenza definitiva Richiesta all'autorita che ha emesso la [Certezza della presenza di condanne definitive per
sentenza definitiva (........ Corte reati delle fattispecie indicate nelle Disposizioni

Condizione: solo in d'Appello, Tribunale......) comuni

relazione alla presenza di

reati riconducibili alle Durata delle condanne

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 Come acquisire gli elementi per la

- . Cosa verificare
acquisire verifica

Certificato generale del |Richiesta al casellario giudiziale DEL Assenza di procedimenti penali in corso
casellario giudiziale SOLO LEGALE RAPPRESENTANTE

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

Documentazione da Come acquisire gli elementi per la

o . Cosa verificare
acquisire verifica
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VISURA CAMERALE Tramite CCIAA Assenza di procedure liquidatorie o concorsuali con le
eccezioni previste dalle Disposizioni comuni
(PARIX, TELEMACO)
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 verificd

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)

j)

Rispetto dell'importo minimo del contributo

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

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

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

Che gli importi richiesti/ammessi siamo maggiori o
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

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

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

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

o 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

o Come acquisire gli elementi per la verificd Cosa verificare
acquisire

o | S.I. Artea Modulo Istruttoria
Dichiarazione/Comunic |  Ammissibilita, sezione

azione relativa alla Documentazione, clic su Che la data di effettivo inizio attivita sia successiva
data effettiva di inizio alla data di sottoscrizione del contratto
attivita

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

Documentazione da

S Come acquisire gli elementi per la verificd Cosa verificare
acquisire

L'integrazione dell'intervento con quanto previsto

. S.I. Artea Modulo Istruttoria dall'OCM
Domanda + allegati N .
. . Ammissibilita, sezione
Fascicolo aziendale . . o ) ) )
Documentazione, clic su Che non ci siano stati doppi pagamenti Procedura

secondo decreto n. 18365 del 20/11/2018

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

Documentazione da

L Come acquisire gli elementi per la verifica Cosa verificare
acquisire

Domanda + allegati e S.I. Artea: Modulo Istruttoria

Ammissibilita, sezione Progetto Che quanto previsto dall'intervento proposto rispetti

i i vincoli e le limitazioni imposti dal bando e dalle

(documentazione 4, s.1. Artea: Modulo Istruttoria disposizioni comuni in merito allammissibilita delle
Eggg?;?i eventuall Ammissibilita, sezione spese e alla specificita degli interventi

Documentazione, clic su

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

Documentazione da Come acquisire gli elementi per la .
- q 9 P Cosa verificare
acquisire verifica
RNA Assenza aiuti illegali o incompatibili

VISURA DEGGENDORF
Restituzione di aiuti illegali o incompatibili

6.2. PARTE SPECIFICA
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6.2.1. Sottomisura 1.1

Criteri di selezione

a)

contesto del PSR e nel bando

Gli obiettivi del progetto devono essere coerenti con i fabbisogni individuati nell’analisi di

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 tecnico didattica 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

-ePercentuale 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

-eMateriale didattico previsto per i
partecipanti

- 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

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,

sezione Documentazione, clic su

- 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
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- 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

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita,

sezione Documentazione, clic su Minor costo per allievo sul massimale
previsto

Domanda + allegati

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 X X !
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
e 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 attivita

e Coerenza tra costi

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
elettronico o in Domanda +
allegati

fascicolo

¢ S.I. Artea: Fascicolo aziendale elettronico

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

Visura  camerale  Registro

impre
autodichiarazione, PARIX-WEB

Verificare che il soggetto richiedente
possieda, nello statuto o nell'atto
costituivo, finalita compatibili con quelle
della sottomisura, le caratteristiche
stabilite dal bando nel paragrafo relativo
ai soggetti ammessi a presentare
domanda di aiuto.

4

se,

b)

Il soggetto ha almeno una sede in Toscana

Documentazione da acquisire

Come acquisire gii 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.

c)
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 gii 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 gii 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 attivita

e Coerenza tra costi

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 dell'intervento, 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

II 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 |'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

lenza 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 Come acquisire gli elementi per la .
o . Cosa verificare
acquisire verifica
VISURA CAMERALE Tramite CCIAA Assenza di procedure liquidatorie o concorsuali con le

(PARIX, TELEMACO)

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 firmatg
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
Prospetto  riepilogativdl  SAL/Saldo, sezione * Presenza 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

e Certificazione negativa o condizione risolutiva

(circolare ARTEA)

1))

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

k) Completezza ed esaustivita della documentazione presentata (Verifica della documentazione
prodotta)
Documentazione da Come acquisire gli elementi per la .
o . Cosa verificare
acquisire verifica

Domanda + allegati

(Documentazione di
chiusura del progetto)

S.I. 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

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

-¢ 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 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

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
I\ Y

CE")

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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q)

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

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

-e 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

¢ Relazione attivita svolta

* 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 dallintervento 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 d
progetto, eventual
relazioni)

-« S.I. Artea: Modulo
SAL/Saldo,

Documentazione, clic su

Istruttoria
seziong

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.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

w)

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

Documentazione da

Come acquisire gli elementi per la

Cosa verificare

acquisire verifica
-e Presenza di tutti gli elementi che confermano la
Progetto/Relazioni . S.I. Artea: Modulo Istruttoria Saldo, conformita de_IIe operazioni (pu.nto 19.3.15 del
g 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

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Progetto

Relazione finale

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

Corrispondenza tra quanto previsto nel
approvato e quanto effettivamente realizzato

progetto

Y)

Verifica della documentazione in originale

Documentazione da
acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

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
Documentazion i Isire gli elementi per I .
ocumentazio. e da Come acquisi e gli elementi per la Cosa verificare
acquisire verifica
¢ Presenza della documentazione fotografica
Materiale fotografico
relativo alle attivita In situ

formative svolte

» Presenza dei riferimenti geografici, della data e
dell'ora, per
programma

ogni 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 org
di formazione totale svoltg
(Prospetto riepilogativo delle
presenze)

-¢ 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 Iimporto definitivo derivi dalla formula
(AXC2)+(BXC2XD2) come previsto al punto 7.3 del
bando;

b)

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

Documentazione da acquisiré

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

-o Direttamente dal beneficiario

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

c)

Rispetto del massimale di costo- Attivita di Workshop

Documentazione da acquisire

Come acquisire gli elementi per la
verifica

Cosa verificare

Ore effettivamente erogate
(Prospetto riepilogativo delle
presenze)

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

Che l'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 3
lavori, acquisti e servizi

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

-e 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

-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

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

-¢ 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

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

43

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



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 gii elementi per la verifica

Cosa verificare

Progetto
Relazione finale

Fatture

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

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

Presentazione da parte del richiedente

Verifica presso enti competenti

Presenza di tutti gli elementi che
confermano la conformita delle operazioni a
fine progetto

Criteri di selezione

a)

contesto del PSR e nel bando

Gli obiettivi del progetto devono essere coerenti con i fabbisogni individuati nell’analisi di

Documentazione da acquisire

Come acquisire gii 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

Documentazione da acquisire

Come acquisire gii elementi per la verifica

Cosa verificare

Domanda + allegati

¢ S.I. Artea: Modulo Istruttoria

Ammissibilita, sezione Documentazione,
clic su

-e Percentuale di ore di formazione tenute

-» Presenza di tutor in possesso di diploma

-» Materiale didattico previsto per i

da docenti qualificati nel settore o

materia oggetto del corso (in base ai
curricula)

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

partecipanti
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-o 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

¢ 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

- 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

¢ 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 o o L
Tracciabilita dei flussi finanziari

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

fatture e quietanze relative 8 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 -e 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 da acquisire .
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 -¢ S.1. 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

-¢ 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 & 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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Progetto
Relazione finale .

Fatture???

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

S.I. Artea: Modulo Istruttoria Saldo,
sezione RENDICONTAZIONE

Presentazione da parte del richiedente

Verifica presso enti competenti

Presenza di tutti gli elementi che confermano la
conformita delle operazioni a fine progetto

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

Domanda + allegati

e S.I. Artea: Modulo Istruttoria
Ammissibilita, 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

Domanda + allegati

¢ 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

e 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

Domanda + allegati

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

e Rapporto costi/benefici evidenziati nei

risultati attesi

Coerenza tra  costi
programmate

e attivita
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7.2.3 Sottomisura 1.3

a)

PS-GO realizzato o Conformita della garanzia allo schema di Artea

Documentazione 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 e S.I. Artea: Modulo Istruttoria Ammissibilita, | Anagrafe Artea
sezione Documentazione, clic su .
altre banche dati
.« 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 gii 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

.« Visura camerale Registro imprese| Registro Nazionale Aiuti

autodichiarazione, PARIX-WEB

Criteri di selezione

a) Gli 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

risultati attesi

e (Coerenza tra costi
programmate

e Rapporto costi/benefici evidenziati nei

e attivita
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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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http://eur-lex.europa.eu/legal-content/IT/TXT/?uri=uriserv:OJ.L_.2016.119.01.0001.01.ITA&toc=OJ:L:2016:119:TOC
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/IT/TXT/?uri=uriserv:OJ.L_.2016.119.01.0001.01.ITA&toc=OJ:L:2016:119:TOC

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 l'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 sul’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 M0O1
"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 I'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 |'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.

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 dall'invio 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 SI NO | seno
odierna corrispondono agli allievi presenti in
aula? . o N
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. al
Ci sono allievi a rischio presenze? SI NO | quanti
° ° Il
II docente e/o la materia in svolgimento SI NO
corrisponde a quella prevista dal calendario?
Il 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?

L] L] ]
Le dimissioni e le eventuali ammissioni sono SI |in parte|per nulla
annotate correttamente?
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

verifica delle attivita?

Accesso ai locali e/o informazioni necessarie alla

SI

NO

2) Gradimento
Note

Sono previste forme di indagine di gradimento
dell'attivita soggetta al controllo?

SI

NO [quali?

3) Sede svolgimento e struttura

Note

I locali dove si svolge I'attivita sono quelli
previsti nel Progetto (o successive variazioni
e/o integrazioni)?

SI

NO

4) Attrezzature e laboratori
Note

Il tipo e numero di attrezzatura a disposizione
degli allievi corrisponde a quanto previsto nel
progetto?

SI

NO

5) Tenuta del registro

Note

Il registro € stato vidimato?

SI

NO

L'intestazione del registro & compilata
correttamente?

SI

in parte | per nulla

Le dimissioni e le eventuali ammissioni sono
annotate correttamente?

SI

in parte | per nulla

63

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

esecuzione (UE) n. 809/2014




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

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 e stata SI NO
trasmessa nei termini previsti?

Tale comunicazione contiene tutte le informazioni | SI NO

previste?

2) Partenariato Note
E’ presente I'atto costitutivo per I'ATI / ATS? SI NO

La composizione del partenariato corrisponde a SI NO

quanto approvato con il progetto?

3) Dotazione finanziaria Note
Sono state richieste variazioni al preventivo SI NO

iniziale?

Sono state approvate le variazioni richieste al SI NO

preventivo?

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.

67
PSR 2014-2020 — Manuale dei Controlli Amministrativi su misura di tipo immateriale M.1— art. 48 Reg. di
esecuzione (UE) n. 809/2014



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 I'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

68
PSR 2014-2020 — Manuale dei Controlli Amministrativi su misura di tipo immateriale M.1— art. 48 Reg. di
esecuzione (UE) n. 809/2014



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

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| e .
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'Iva rendicontata non sia stata o| 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

Indir /'zzo//oca//ta': (sede amministrativa)

Codice Accreditamento n. Telefono/Fax:

E-mail: Indirizzo Pec:

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

c. Dati fisici. o Inizio o Entro 50% ore/periodo

d. In caso di interventi formativi

o Oltre 50% ore/periodo

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 & stato o / non é stato o possibile in quanto I'attivita era o /non era o in

corso di svolgimento, secondo I'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

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/ localita. (sede amministrativa)

Codlice Accreditamento n. Telefono/Fax:
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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 cé 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:

Il 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

Indir /ZZO/ localita: (sede amministrativa)

Codice Accreditamento n. Telefono/Fax:

E-mail: Indirizzo Pec:

Luogo e data della visita in situ

78
PSR 2014-2020 — Manuale dei Controlli Amministrativi su misura di tipo immateriale M.1— art. 48 Reg. di
esecuzione (UE) n. 809/2014



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
o parzialmente conforme

o NON conforme

(da compilare in presenza di documentazione ad integrazione o in presenza di controdeduzione
dell’Ente attuatore)

L'Ente attuatore ha presentato la seguente documentazione /integrativa (specificare documentazione
ricevuta).
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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:

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:
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O vengono impartite le seguenti prescrizioni:

o vengono valutate NON ammissibili le seguenti spese:

rispetto alle quali I'UCI/OP provvedera a:

Esito Finale del controllo in situ

o POSITIVO

o POSITIVO con raccomandazioni/prescrizioni
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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”

REGIONE
TOSCANA

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 DOCENTI 1euvvaesuaesseesseessersssressesssessessssssssesseessesssssssssssssssesssesssesssesssessn 36
18) RICERCA DOCENTI: 36
19) MODIFICA DOCENTI: 37
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OPERAZIONI DAL MENU AGENZIE FORMATIVE ..ccovrevreresesesmnesssessesssmsesssssnssssssersssnsssssnsressrenses 39

20) RICERCA AGENZIE FORMATIVE: 39

N.B. Nelle schermate esemplificative a seguire, saranno presenti delle maschere bianche al fine di oscurare i dati sensibili (ai
sensi del D.lgs 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 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 l'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 guadro 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 ment 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 l'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.

GES_B___ Glovami 5t - Q Regione Toscana

=g REPUBICA MAIANA

Brofio Ssezicnata:

Enta_ W)

Utarte: ......... Frogett  Adivita Decanti Profli Gestione Utsrti Logout

Shetecrn forrativn dellacricolius Altrs Fusngienalth

L o prcsatur & stst omcegit par s — corsi S —— - . -
= 1l Banda Formazione scttomisura 1 1 del PSR
ot e o) ot pomsent s At 8 pirin da BTt ch hapo U Solkgarenia con | AforTsne Pt

[rem—

1) Aueritt Aeggans Tossara (A e el 5.1, msparsabile dele nfarrsiorn di irments, Spenssons ispeti ol infarmasion inserle Ls richisste di nuovi accessi a1 Sistema Imormetive agriceiura deveno essere pressniai
sl sz cors, albens o, 5N aimenn 10gIcel IVDTAN O ETICIES MSens alle SCatenze.
Oire tals termine non s garantita una rispusta eniro & scaganza pravista

e

Ve

v e cantengaso bt le lunzionalit 3 disgosisions dele singsle gati & coé ki foersa Finserimenta & fa madfice dsbe iformason praserd.

shuoogs

I cgri e e furionasit sono individusate trarmits icone:

7 Visuaizzazione defe infemmaziani

Estraziori

I cgni e, o termine
) in L farmato pres

ro o ricersa, in sicurd casi I informazioni sttenut posgono esssre exportte in farmat o visitie con Acrobat
appure in formato excelicey che pemette shsborarion penonalizzate dei das

L’interfaccia della HomePage del Sistema AGRO visibile ad accesso effettuato con successo
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Visualizzazione delle diverse schede interrogabili

Gli Enti Gestori (nello specifico le Agenzie Formative) hanno accesso a molteplici funzioni sul S| AGRO che sono
sostanzialmente riconducibili a 2 tipologie:
¢ diRicerca/Verifica (download report in excels, visura a schermo di liste e schede di dettaglio,..)
+ di Modifica/lInserimento (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)
. Allievi/Docenti (ricerca e modifica)
*  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 liriguardano 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 e
scelto il CF identificato accedendo con CNS- Carta Nazionale Servizi) con cui si & effettuato 'accesso al sistema, a cui
seguono le diverse etichette attivabili singolarmente rispondenti all’elenco sopra indicato.

Utente: 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 men, al fine di rendere pit intuitivo 'impiego della presente guida.

Operazioni dal Mentl 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.

’
Uteste: | ___ mvisiprocedus Poge  Amwth  AdewiDocew Dooevt  Agerwe Forretve  Prof  Gestorm Ued  Logout (Ente_W) H

naetmemn

Ancuts
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2) INSERIMENTO PROGETTO:

Regione Toscana
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-

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 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 ruoclo

(effettuando la selezione tra le opzioni disponibili).
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Operazioni dal Menti Progetti

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

Con guesta 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:

s 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.

Peckhs Yale st
wtonts: Awsitocstre  Proges Al AleviDocwst  Dooetl  Agencefomatve  Pofl  Gestosw Lied  Loges

Progetti

= scacrien

g
i
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{
}
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i
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Una volta scaricato il File Excel (Artea) & necessario aprlirlo con il programma Excel e salvarlo con estensione *xIs

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).

ACCESSO AL PORTALE ARTEA: PASSAGGI PER ACCEDERE DALLA HOME PAGE ALL'AREA RISERVATA
Digitando sul motore di ricerca l'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.
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£ necessario poi selezionare la voce del menu Agricoltura e Pesca per attivare il sottoment dei DB disponibili.
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© | B https://www3.artea.toscanait/ anagrafe/index.asp

Portali per i Servizl Orlline.

Benvenuto nel sita di ARTEA.

Artea gestisce | dati delle persone e delle aziende nel rispetto del Decreto Legisiativo 30 glugno
2003, n. 196 "Codice in materia di protezione del dati personali™. i

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

di garanzia sara possibile accedere alla procedura di autenticazione per I'Area Riservata.
& - C @ hips:/ fwww? artea.toscana.it(anagrafe/index.asp

pensre: Soes O 1T TN

Pt 7 I Y| Benvenuto nel sito di ARTEA.

Artea gestiscs | dati delle parsons  delle aziande nel rispatto dal Decreto Lagisiativo 30 glugno
N 2003, n. 196 "Codice in materia di pratezione del dati persanaii™. :

Istanze ad istruttorie del Fond| agricoll & del Fondl di garanzia
OG0 SUIOPSO PET I8 Pesca (i EAME)

Tarre di Toscana

Consegne carburante agricolo (rservato al distributor autorizzati)

[T | Agriturismo, PMA ed aliri procedimenti del Comuni

ARTEA - 5o |

ACCESSO AREA RISERVATA

‘Servizi O Ling avere LN UISNZa regisiata @ vaInata 031 Gestod dei Paal
§e nan ne sel In pessessa Richied] nuova utenza.

SPID - LOGIN
L che cangens un di e

utie per acceders 9 GNS puol ool
defAnagrale ARTEA.

- accedere da una postazione che pemetia oS i o smart cardf:
- aver instalialn | driver dafla NS, fam/ll de parle deTAmminisirazions emiienle.

Dopo aver vertficato | prerequisiti esegui le seguenti operaziont:

- FRIMA ol prFe B Drowser (i, choms, Trafox, ez, ) Insersct I3 GVS nel leflore ol smar card;

e | eSS & S B 81D ARTEA. T) ViAo elentati Wil | cerficati § enlITCAzone personale present sul
‘computar @ nells GNS;

- Sal6z0na il CErtNCaIo di SUMNBCAZIONE dBSICraK: & pee i il pulsants OK;

- InsBeiEC! Il Codica PIN dalla CNS, fom o Jall Amminisirazions smittsnte;

- premni | puisare PROSEGL.
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ARTEA | Poroiver
ACCESSO AREA RISERVATA
Par ancedere ai Servizi On Line di ARTEA & necessano svere Una ulenzs regisirata e validsts dai Geston dei Portali
Sa non na sei in possesso Richiedi nuova utenze,
EHDEOGIN
SPID & sistemall sccesso che consente dl ullizzare, con unidentita digitale unica, | servizi online della Pubblica
Amministrazione fciei privatl accreditati
Sa sei gia in possiisso di un'identits digitake, accedi con ke credenziali del uo gestore.
Se ron hal digitals, richiadita ad una del gester,
Maggiori info
spd (3 AglDiss
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.
« % B hitps:/ fwww3.artea.toscana.it/anagrafe/Login/Login.aspx7Configurazione=STD 5 E
T D i Seleziona un certificato [
AR eA rorvta pn Seleziona un centificato per aLTERticart a wwwi.arteatoscana. 443 7 / ”/ A
L€ fui ik
(=1 s
Per acosdere al Servl &l Fortall,
Se non ne sai in poss
SPID | CNS
Mostra certificato | Annulla;
La G riane persanale,
utile per accedere ai servizi anline della Pubblica la CNS puoi i online
dellsnagrate ARTEA.
Prerequisiti:
- avers una CNS aftiva;
- noaeders dn une pactazions Ghe pormetts In lettura dolla GNG (awvors dotata di appadfe lettare d smart card);
- aver installato | driver della CNS, fomili da parte dell Amministrazions emittants.
Dopo aver verfficato i esagui le seguenti
- PRIMA di aprire @ browser (ie, chrome, firefox, efc...) inserisci la GNS nel letiore ci st card;
- apn || browser ¢ accedi al sito ARTEA. Ti tutt | personale presantl sul
computer e nella CNS;
- sedeziona || cerificato di autenticazicne desiderats & premi Il pulsante OIK;
- insersci il codice PIN della CNS, fomite dallAmministrazione emittente;
- premi il pulsants PROSEGUI.
]
& C' | & hups:) /www3.artea.toscana.it/anagrafe /Login/login.aspx?Metodo=ProseguiCNS&Configurazione=STD ol =
0 e o . 7/7f7ﬂ Wy -
ARTEA | Foive S i
. - e i Yervizi e ! (AR
C pe et € VIL = [ ! \
TR Al
ACCESSO AREA RISERVATA
Per accedere ai Servizi On Line di ARTEA & necessanc avere una utenza registraia e validata dai Gestori dei Portali.
Se non ne seiin possesse Richied] nuova utenza.
SPID CNS  LOGIN
Dati tessera inserita
ISSUER:C=IT, O=Actalis S.p.A., OU=Servizi di Carlificazione, CM=Regione Toscanz - CA Cittadini
SERIALNUMBER:1d-be-72
SUBJECTCN:FSTLRAB3T56GTU25/5020009230802000. 54N TIRIUAHBPIsvoVINGLe2VIZe=
foom  powsarvoproanzzaoofe] |
i [laccer o pome. |
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ACCESSO AL PORTALE
L'interfaccia visualizzata una volta che si & effettuato 'accesso al portale, presenta la maschera centrale contenente i
campi compilabili per la funzione Ricerca Azienda mediante la quale il beneficiario trovera e visualizzera la propria
E:heda informativa.

= € & https:/ fwww3.artea.toscana.it/anagrafe/index.asp e

/7 Ricerca Azienda (5 News « Richiesta di assistenza L Connesso da 1 minuti - 12 utenti nel sistema
2 Ricerca Domanda. @ ATTIVO - G urentl possono utizeare || sistema ol compiazione serza limimazionl.

© Esei / togout

[ +-- Natura dellazienda (opzionale) -
| === Tenuraric opzianale) -

Ultime Aziende

a maschera centrale che viene cosi visualizzata consente di inserire i paramentri di ricerca utili a indivuduare listanza
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.
~ © & hutps:/ 'www3.artea.loscanait/anagrafe/index.asp | =

£ Ricerca Azienda [ News # Richiesta di assistenza L Cennesso da 1 minuti - 12 utenti nel sistema
& £ Ricerca Domanda @ ATTIVO - GI utenti possono uti izzare || sistema ¢i complazione senza limitazionl.

L Esel f logout.

--- Classificaziana fopaicnale) ——-

-~ Centre servizio (oozignalel -~

ELT™Y - / Richiesta di assistenza 2 Connesse da 5 minuti - 79 utenti nel sigtema

P Ricerca bomanda @ ATTIVO - Gil ULERTI [OSSORD UD 2231 | SSTEMA 8 EOMQIANDAE SENZA lIMiTaz il

|_--- Natura dell’azienda (opzionalel -—-

--- Teautaria [paicnale) -
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Selezionando il suddetto link il beneficiario potra accedere alla schermata dedicata alla propria anagrafica, e al fine di
visualizzare la propria istanza di cui effettuare la rendicontazione dovra selezionare la voce “PSR Investimenti 2014-
2020 presente nelle sottomenu Fascicolo e domande, facente parte del menu ad albero nella colonna a sinistra della
|schermata principale.

£ Ricerca Azienda [ News 033 # Richiesta di assistenza
£ Ricerca Domanda 2 Connesso da 6§ minuti - 81 utenti nel sistema

ATTIVO - Gli utenti possano utilizzare il sistema di compilazione senza |
) Escl / logout e & C

Fascicolo
presso:

L+

Faseicola
SIAN:
‘ @
i

o |

L+]

L]

L+
s I I O P AN 1O A

— Attivita’ Istat (CCIAA)
Codice Descrizione  [Importanza
85592 Corsi di formazione e corsl di agglornamento professionale P
85592  Corsi 0l formazione e Corsi di aggiornamento prolessionale P
85592  Corsi di formazione e corsl dl agglornamento professionale P
85592 Corsl di formazione e corsl di aggloramento professianale B
85592  Corsi di formazione e corsl dl agglornamento professionale P
631111 Elaborazione elettronica di dati contabill {esclusi | Centri di assistenza fiscale - Caf) s

-

E =

Leggi Consistenza 5 B
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Effettuato 'accesso alla schermata contenente degli Investimenti PSR 2014-2020 il beneficiario selezionera il tasto
giallo corrispondente alla misura a cui & associata l'istanza da modificare.

£ Ricerca Azienda (1 News. r a minuti - 72 utenti nel sistema

™

£ Ricerea Domanta @ ATTIVD - Gi utanti possono ublizrare | sitema di campilaziona sanza imitaricni

& Eaci / logout

Domande iniziali che puoi presentare Procedimenti in corso

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 dellistanza prescelta.

# Ricerca Azienda [ News « Richiesta di sssistenza L n
£ Ricarca Domanda 1@ ATTIVO - Gii wtent] possane wtilizzare | sistema o compiazions senza limitazioni.

Domande iniziali che puoi presentare Procedimenti in corso

e TUTTE S
A Comtratiz & Assegnariane
Irizsie

—— e
Iseutzania Provge

PSR 2014-2020 - Misura 1.1 - Annualita 2016. S

Comvalidata il 18/03/'
Chiuss Il 13/03/2017

Convalidata il 20/00/2018
Chiuss il 07/08/2018

Convalidata il 23/10/2018
Chiuss || 02/10/2018

i i i i s
e IV 1S 1 O ) ) ) O 11 1 S IS o

Convalidats il 0708/
(Chiusa iI 06/08,/2018

] Convalidats il 04/09/201%
(Chiusa i) 05/08/2019

1n fase di compilarione...
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Dallo Schema Istanza il beneficiario potra dunque attivare il tasto funzione modifica per accedere alla fase di gestione
dell'istanza.

A Ricerca Arienda [ Mews 3% ' Richiesta di assistenza 2 Conneaso da 16 minuti - 78 utenti nel sistema
@ ATTIVO - Gli utent| passono utllizzare Il sistema di compilazione senza limitazicri.

»r—_—_ n fase di compilazione...
PSR 2014-20 DUA Non In elenco per Autarizzazione

INVESTIMENTI

i

Duplieatada

Tipo istanza PSR 2014-20 DUA INVESTIMENTI
Legge’ I RegoiaMents (UE) M. 1305/2013
Organizzazione ¢

L

L]
[

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 sottoment INVESTIMENTO e nello
\specifico sulla sua prima voce ovvero Upload da AGRO.

« = [ﬁ https:/ [www5.artea tescana.it/ anagrafe/moduli.asp 7

_|

517

Opoartunith
’-5 | PSR 2014-2020 - Misra 1.1 - Annualch 2016, Sostagno ala formazione profassionale e acquisiziene d| competenze - Pagamento
Sal

1515 €8 <= U]

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.
grafe duli.asp?ldTipoD da=7000&IdParQuadro =2 0&IdParSezione=5 b

o

=
K

<

C1R15 98 <IE <
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icona e quella che & necessano selezionare per far apparire il pop up di scelta file (attingendo dal proprio
ed effetiuare dungue i caricamento del File Excel (Armea) che si & scancato dal portale AGRO (secondo la
descritta per loperazione n® 3 a pagina § del manuale).

& necessarnio salvare il fle (selezionando il comando Salva il file) per acquisifo definitivaments.

- £ b S anR . ascan, B (g ra ey mo gl as pidT TSk Ak ArSeTh e § o

[N
Tipens Bl

]
LTRE

MODULISTICA TN COLLALDD - I dabi rigistrat pobrabliers shdied nom conlimail

| s T b angeaie jrn ookl Y a pha e PR TS L .
B btz 'wwedsries tcocanad tansgrafs) modu bfaplcadBocd s h. um ...

Standard e impiegall per effethuare | calcoli necessan a compilare le rispettive voci presenti nel suddetto prospetto
visualizzabile selezionando |a seconda voce del sottomend INVESTIMENTO presente in colonna sinistra).

"= [ & kttpe:/esset arbes icacsna Hissgrafe ) madullaes A4 Tipal 4 L T o

T .
T P

i i
WAL
MOOULISTICA TN COLLALIDD — T dat| Imtrazi ro sessre nan confermati

Craridasrdrd o

e E B ] e W Bl

mmmmmmmﬂemmmﬂm“iﬁim
srazioni aggiuntive quali 1 caricamento dei giustficativi di spesa (differenziati in base alla tipologia di attivita
= a nonche il caricamento dei documenti richiesti a dimostrazione del cometto & completo svolgimento delle
3t Fuﬁmdlﬁmﬂmpanad#nmﬂlhlennmmimm
si limita a cit che derva dall'uilizzo del sisterna informative AGRO.
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4) INSERISCI ATTIVITA:

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

el dweiessdee Prages Mswil  Aledfecw Duses  AusFomave Pell  etowlie  Leged PTOTIo Solazionato:
| Ente_w) ...

Denam. ente gestore  Ruoio ente

Cod. PSA ol Titolo Anng
2 1A Gestor
n_— Gestore
—
2lla Gestore

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

e Titolo
» Ente

*» Sede
s 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 |'operazione conclusa con
successo (confermata dal pop up conseguentemente attivato).
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[T S ——

. Aelslpwedes Fogetl Aebel  MlsiDxenll  Doomi AgerdePomaive Sl Logad = A

L1 ———

i Pregetie
e
[——
Toe s Aot et
e A
e TER e T ————
L At 3 o W g 1 WA, G S 5 i, L g K- S, s usbicha, 1 v, - b, - i ASi) - CCORIA1ETY)
e
e
.
= — E——
ena =
[
[ =
[y
= === ==
foms—— =
sape -
e =

e = 5

Tt scteezsiscicune

LS p— ]
ot S, seacurine

Data i ativiis

Datafes ativits

) Aot

Operazione Avvenuta con successo [codice attivitd b cersmommes]

e OK

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 licona 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 & 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 & 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.

Jtente: | . . Awisiocecure  Progerti  Atwite  AllewiDecert  Docemi  Agenzie Formatve  Profl

PSA 2014 - 2020 Proget (+ems)

m =

Gedics Progetto

Organisma intermedio/Res. At

Titdlo

icerca paroia aiincara del
titolg)

Dati Awis/Procedurs

Cedics awiseipmcsdua

Mumen atto

Data publlicezione

L]
e

Fi
A
g
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Gesane Utert!

Profilo Selezicnato:

(- . B

Logeut

Cup ARTEA

A pogatte Tatti :

Datz atio
gemniasaa

Date scadenza
ggmriasna

L Ficerea |||\ Anvulta || 4 |Gesers fils Excel {ates)

Anno Denam. ente gestars

A C’

&£
=

|
& rs
| | e e |

£
|

Viawing Rows 1 - Baf 2
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Utente: e e Movodprocodurs Progett  AfvAR AlleUDocartl  Decent Agenzie Formatve  Profil s selemionato:

Gestione Lteti  Logout
Funzioni

Home Progatti

Duti General - Avvisa/precedura

Codice Aisa/precedurs
Oeganksmo inerredio
Tizo affidaments
Mumers atts

Dato atto

Deecrizone dallatio
Data pustlicazione

Data evoca

Dicrsta dell'atto aggluntiva

Mot

moarica

*Gup ARTEA

*Data scadenza
“Tipe ane
*Servizko provinciaie

*Btato

“Deec. Sintstea
“Anno

*Tiala

Aerorimo

Data pressntations
*Data Inizio {pgmmiasag]
Data fine [gpfmervazas)

Data del Contrario

ATECD

"ATECO 2007 - SEZ0NS
*ATEGD 2007 - Divisions
TATECD 2007 - Grugpo

"ATECO 2007 - Clasae

“Cedice ATECO 2007

Bl g Agpiungi

Fusic

{7 numen CUP Artea con zeri devant, Es. 0000123)

[ggmvazaz)

Denominaziane Emta

- AERIDCLTURA, SILYICOLTURS £ PESCA
01 - COUTIVAZIONS AGAICOLE E PRODUZIONE DI PRODOTTI ANIMALL CACGIA E SERVIZI CONNESS|
2+ COLTMAZIONS DI COLTURE FERMANENT!

5 - Coltivazione d 2l alberi da fnsta, inat di bosoo @ i quaco

<28

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 Menti Attivita

6) RICERCA ATTIVITA e IMPOSTAZIONE ATTESTATO:

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

* matricola ARTEA
* tipologia attivita
+ Organismo intermedio Responsabile dell'attivita
* Titolo
+ Codice progetto
+ 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 contenenti i 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).

Utemies |

Funziani

Gestians

Destagio Frogarn

[ Y

Paneciazion

Uriza Formarive

Insermante.
Insegramsntn
Fragalicie
[

Proapetti

4 Detinglio Attt
7 Siezions Alley
8 Aliew

4 Aliewi EBTESA

3 Alewi lderes

o Arvmipecense Prgert Aives AlenOcost Dooastl Agenvs fornatve Pk

dofesa A%eih T

A

Aoivipocedurs Progeti Attt Allev/Docerl  Docent  Agencs Fomnaive  Peoiil

20143020

Al e Aniz)

Dati Awviza Procadum

Codes 8 toa Awan/procscurs
T eficaments

Dat Prgaita

Codtes e vtne ool pragara
Evmgesors

Dotiagio Ativia

Mairenia ARTE

Masscerse/ rterserts
Tralo ativita

Ao

e esece

Sado

Compan

Pretie

Sato

roe

Dati Iscrizione

Dare acadsran iscrizione
OsnzoaTiE

Date e asivice

e allev et T

Getona Uterns Logous

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

Profilo Selezionata:

Utente: | . Awisiiproced re Progeti Attivita AlevilDocent Docent Agerzia Formative  Pmofili Logout e —
e B
LAY o
liboho
codics
i
e e o e
e e |
“tipo di atestain | Seiezdionare un tipo di atestato & |
(Mol | | Avant ] | indiare |
|
L e—————lii el A |
Atitoio
codiee
=
==
*tipa o sttestat | frequenza 2]
lwelo i qualfiea
*respansabile soggetin thuatore [
*racuisiti o Accazso
250 carsttari rmanenti
250 carstteri rmanenti
|
|| eoloquio
| & ) || prova scrtis
e
m -
=
Annulla Indietre
i
oo
zodice
i
5B
D EE—
o
o prp—
R i o o
Progr Tila. Contanuli formalivi || Durata (ora) Madalita di vautaziona
: lotoguio
—
_indeis |
7) MODIFICA ATTIVITA:

con questa operazione & possibile apportare variazioni, laddove ritenuto necessario, ai contenuti identificativi e
qualificanti l'attivita oggetto di modifica. Partendo dalla schermata dettaglio attivita (esito del’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
(immaodificabili) e i prospetti contenenti informazioni sull'attivita.
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Funzioni

Dettaglio Attivita

Detaglio Progetto
Insagnamenti
Iscrizioni
Partacipazioni

Unita Formative
Inserimento

Insagnamenio
Anagrafche

Iscrizioni

Prospetti

@ Dettaglio Attivita
(Q Situazions Allievi
& Allievi

) Allievi ESTESA

;) Allievi Idenei

b ey

REPUBBLICA ITALIANA

Profile
Aesilprocedum

Progetti

arnie | AlisviDocenti | Docenti

Regione Toscana

o -
Agenzie Forrative  Profii  Logout | (Ente_Wh __

Dat Arso Procedura

Codica a fitée Awiec/procadura
Tipo alldamenta

Dati Progetto

Codice & fito del progstte
Erte gostora

Dettaglis Al

Matrcola ARTER

Macmarea/irtervento ——
Titgéo attivita
aano

Ente eascutone
Sede
Compans
Prafil

1ot

Note

Dl iserziona

Cata scadenza iserziane
Deta inzio atfiviti.

Ceta fino antvin e

Numero alieyi previsti ”

Ore “Prevists Suclte

Farmazicne 3
Stage i

Fed

Al

Mascni
Iscritt 13
Parcipanti altinizin 13
ad oggi 12
Formati (idonei) 11

Attestati

Ll Impostaziore cttostato

Totale
@ 7
N 7
4 v
B 4

Le modifiche sono consentite sui dati riguardanti I'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 delloperazione 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).
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“Data sosdena sridore

N s e

Data o Eizioasosore

Dut nzse i
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8) GESTIONE INSEGNAMENTI:
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Mansramae  Petl  Logox

e

7 e GUP i + 2 g+ 2 etk + etnen 1p0%gis (W - workarop, 1 o v, M - coren e, L - o g, K - oo, P - promsriagion
Fukblche - it ok, ¥ - weha, & - s Adh T COOTTIID 1]

"o

5 [

[ o

a [3

[ 3

o ©
e

[

s
Modtaaa,

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 sugliinsegnamenti 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 nelloperazione 11.

Miedorocedure | Progeti Awwitn  AlieciDocenti | Docentl
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Funzioni OR2D14 - 2020
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Cati At
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Thok it U —
ee0 a1
scriziari
Listaireegrament
Partecipaion
Ui Frmative. Inearien Dacsar

Cegrame & neme docsnte

Unita Fammative

Inserimonts

Insegnamarta
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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).

PRINR SINEOURS
U e Anvteocecre Progett Alets AlevOcost Doord Agenos formatve Pl Gertooe Ulers Logot

Dat Flescerea

e

9) GESTIONE ISCRIZIONI:

Questa operazione attivabile mediante il ment 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
dell'operazione 6 di ricerca precedentemente descritta).
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Siaccede cosi alla schermata dedicata alla modifica iscrizioni che consente di visualizzare i dati di dettaglio sull’attivita
di riferimento e sullanagrafica dellutente selezionato (immeodificabili) 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.

Altermine dell’operazione di immissione dei nuovi dati medificati @ 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.

Profil Seleporats:

Ventee f______ Awesipeocecusw Proget Asvita  AlenDcart  Docertt  Ageww Formatve Pell Legeo
[ ———
o b 2o
Inermartc
sy -armanic Codos facsie  Cogrore s Nome Pomncee Laverativa Funson
Arsgrafiche
—— ) o e secies o,
Prospett

=eu a4 Avvamerrn

2 et &/ ANVEITITTD prfvsecre

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).

[ Ty amm——
[

Vemtmc o hesbwoxirs Prigel Avis  Aleioost Docew AgwusFomstve Pl Logo
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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 ment 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.

Profila Sslezionato:
TSN T S— =

Utentmi | Acisiprocedurs Proget A AlleviDooseti  Docentl | Agencie Formative  Profll  Logout
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anen
Incagamand 2]
Lism lsizon
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Lodiva flscak Eognoms o Name Deta locrizione  Ammisaiena

Inserimerto B o [p— s QE &
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Mok Seledicae HIE T QT
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Mot Seluzicrare 5 3
Iacriciord
f— Mo & Selezicrame MERIEE Q1
) Demagio Atvts "o e QT
Stuazens Al =
=) s, =. Mot Salusicrara Q
5 Al 3
o Mo F SeleACname & 3
v ESTESA
i S e e Ho b Selasicrm Q
0 Al dos ~
ot Salusicram SIERIEE Q1
Ho§ Seluzonam 5| [ nos| noi| e QT
' Hot Selezicrare ] (]
Mot Selezicna s s Q| ¥

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.

Profila Seleriarain: 2
(Ente W) ..o s ¥ |
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Compilando tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso presenti nella mascherina e selezionando la funzione di
salvataggio, & possibile inserire una nuova unita formativa.

Onerazione Areeeis gagresn

o

Selezionando ok si visualizza la nuova unita formativa inserita nell'elenco presente nella schermata di partenza

[rae— Awemrise womel ames Mot Dot agesssoras Sl e

Era e, S |

AINEA. Cessers L

e 5 sy

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 dall'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 al'insegnamento, durante
la compilazione si attiveranno campi nuovi sulla base delle informazioni inserite.
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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 ¢'é 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.

Fotia Selesanato
Ente_ W1 €

Gemtione

[IPpe—

s GuGnETE W neme deceme it Formanre incanco Sozenea

13) INSERIMENTO ANAGRAFICHE:

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

Prodio Seberianat:

AR

Crcics tacslu

[Res. & *Comurm Semgiorms i cous

"Citsdmarzn [ & %0mts stsdnwres | Goemsewe e men chadnaes

D Remienze
Provecs [N ———— & [*Comum [ ————

“cap “Locaits

Tolorons oalliare.

mmolomunecasmwzzl | No

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 menl 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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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’é un’ultima sezione dedicata ai prospetti e sono
disponibili 4 tipi di file excel da scaricare (Dettaglio Attivita; Allievi; Allievi estesa; Allievi Idonei) di seguito descritti.

Utente: F Awvalprcosus  Progeti  Abinid  Allei/Dossat  Docers  AgenzeFomaive  Proil  Logou e
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= 20142020
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agimmingr

EED

DETTAGLIO ATTIVITA: In questo file sono contenute tutte le informazioni caricate nei campi compilabili presenti nella
scheda attivita
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Dettaglio Attivitd (3).xls

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

i =1 He=x 5 & i Z-8-%- &L G cerca nel foglie
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Bl o]

ListaAllieviconSituazionePartec

ALLIEVI ESTESA: In questo file sono contenute tutte le informazioni presenti nell'anagrafica del sistema caricate per
ciascun allievo collegato all'attivita osservata
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ALLIEVI IDONEI: In questo file sono contenute le informazioni di sintesi relative alla posizione dell'allievo con I'attivita

osservata
P S E= % & B & (Qccerane foglio
# Inizio | Layout | Tabelle | Grafici | SmartArt | Formule » o~ g
Medifics Carantere © Alkneamene Numera Farmata
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Operazioni dal Menu Allievi/Docenti

16) RICERCA INDIVIDUI:

con questa operazione accedendo allomonima scheda del menu Allievi/Docenti, & possibile impostare uno o piu
parametri diricerca inserendoli negli appositi campi di compilazione al fine di effettuare una ricerca pit mirata e specifica
oppure una ricerca pill 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 noncheé i dati relativi alle attivita cui il soggetto scelto partecipa.
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17) INSERISCI/MODIFICA INDIVIDUI:

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

Operazioni dal Menti Docenti

18) RICERCA DOCENTI:

con questa operazione accedendo al menl Docenti (anche se cromaticamente risulta evidenziata in bianco come attiva
I'etichetta Allievi/Docenti), & possibile impostare uno o pil 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 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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19) MODIFICA DOCENTI:

con questa operazione, accedendo allo stesso percorso descritto nell'operazione 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.
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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 Menti Agenzie Formative

20) RICERCA AGENZIE FORMATIVE:

Regione Toscana

REPUBBLICA ITALIANA

con questa operazione accedendo al menl Agenzie Formative & possibile impostare uno o pid 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 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.
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7) RICERCA ATTIVITA: 11
8) GESTIONE INSEGNAMENTTI: 12
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12) RICERCA INDIVIDUI: 17
OPERAZIONI DAL MENU DOCENTI.c.ueuteereeseeesesessessssssssssssesssssesssssssassssessasesssssessnsnssssassssssssssases 18
13) RICERCA DOCENTI: 18

OPERAZIONI DAL MENU AGENZIE FORMATIVE .....cocoereereresarerererseresesssssseressssesssessssasessssessseseseass 19
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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.lgs 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 & 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 I’identita SPID oppure le credenziali per

I"autenticazione con CNS associata.

L’ambiente del Sistema Informativo & unico e si compone di un menn 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 (aggioma i corsi con le informazioni di attuazione, le anagrafiche di allievi e docenti, predispone gli attestati).

Nella home sono presenti quattro specchietti illustrativi sulle modalitd di accesso, sul meni 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 menn 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 1'interfaccia e la serie di opzioni disponibili all’interrogazione effettuata tramite il profilo
dell’ORGANISMO INTERMEDIO (UCI - Utfici 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).
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3 oppure in - pes personalizeate dei dab

L'interfaccia della HomePage del Sistema AGRO visibile ad accesso effeftuato con successo

Visualizzazione delle diverse schede interrogabili

Gli istruttori 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,..)
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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 e organizzato il SIAGRO, ovvero:

*  Avvisi/Procedure (ricerca e modifica)

. Progetti (ricerca e modifica)

s Aftivita (ricerca e modifica)

. Allievi/Docenti

. 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 I’accesso al sistema, a cui seguono le diverse etichette attivabili singolarmente
rispondenti all’elenco sopra indicato.
Utente: Awvisi/procedure  Progetti  Affivita  AllieviiDocenti 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 ment 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 menn, al fine di rendere piu infuitivo 1'impiego della presente guida.

Operazioni dal Menit Avvisi/Procedure

1) INSERIMENTO BANDO:

con questa operazione accedendo al menu Avvisi/procedure e attivando la voce del meni ad albero in colonna sinistra & possibile
inserire un nuovo bando (avviso/procedura)

et Selenorats

Utetar: . MavisUpocedus  Proge  ANWIE  AleiDocenl  Docewt  Ageui Formate  ProWl Qewions Ut Logedt
Thegion W) 3|

Dufa o g oaman)

4 Miceres | ifAnuls

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 ment a tendina)

¢  Codice bando

e  Numero atto

e Data atto

e Oggetto dell’atto

e  Data di pubblicazione

e  Data Scadenza

*  Area Territoriale
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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.
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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 dafi 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 1’ inseririmento del ruolo (effettuando la selezione tra le opzioni disponibili).
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Operazioni dal Menit 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 rignardano sia nello specifico il progetto sia

il bando di riferimento, e in base alla loro compilazione possono determinare un esito specifico o pin 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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S T Senuepo Rurste REPUBBLICA TALIANA
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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.

Jenter .. _._...._..__... MA;isipocedire  Progetti  Attwita  Allev/Docentt Docenti  Agenzie Formative  Profil | GesionaUtend
PSR 2014 -2020 Progett fema)

Pammetr ricexca

Cedics Progate

Organismo imarmedio/Fesp. Attivia Tt ]

Titolo
Incarca parola sifinterna cal
titcia)

Dat Avvis/Procadure

GCodios avvisaiprocedura

Numeraatto

Daz pustlicezions
gefmm/saas

Logout

[ Reglon_wy
Cup ARTEA
Anno orogetio Turel :
Data atto

gemmizasa
Data scadenza

gommizasa

(Q, Ricarca || Anmuts | 8] Geners ie Excsl (Aea)

oL
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Programma di Svikippo Rurale
Regiare Toscan

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

trioms Finopes REPUBBLICA TALIANA

impostati con le opzioni disponibili e lo specchietto dati Enti in cui € visibile il ruolo associato al soggetto inserito.

Utente .. Awisprocedure  Progetti Aftwith  AlleviDocenti  Docenti  Agenzie Formative  Prefili

Gestione Utenti  Lcgout

Regione Toscana

| (RegTos_W)

Progetti

Home Progetti

Dati Generali - Avviso/procedura

Codce Awviso/procedura
Organismo intermadio
Tipoafficamento

Numero atto

Dato atte

Descrizione dell'atto

Data pubblicazions

Data raveca

Decreto dell'stto aggiuntive
Note

Medfica

"Cup ARTEA

*Data scadenza
*Tipo attwita
*Servizio provinciale

*Stato

*Desc. Sintetica
*Anno
*Titelo

Acronimo
Date presentazione
*Data inizio (gg/mm/aaaa)

Data fine (gg/mm/aaaa)

Data del Contrato

ATECO

*ATECO 2007 - Sezione
*ATECO 2007 - Divigone
*ATECO 2007 - Gruppo

*ATECO 2007 - Classe
*Codioz ATECO 2007

=t & aggiungt

Ruolo

Soggetto attuatore

{7 numeri CUP Artea con zeri davanti. Es. 0000123)

igg/mmy/aaaa)

A - AGRICOLTURA. SILVICOLTURA E PESCA
01 - COLTIVAZIONI AGRICOLE E PRCDUZONE DI PRODOTTIANIMALI, CACCIA E SERVIZI COMNMNESS
2 - COLTIVAZIONE DI COLTURE PERMANENT!

5 - Coltivazione di altri alberi da frutta, frutti di boscoe in gusdo

AD1.25

Denominazione Ente

e,

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

PSR 2014-2020 — Manuale d'uso S.I. AGRO per Istruttori

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

esecuzione (UE) n. 809/2014

10di22

132



‘PSR

Programma di Svikippo Rurale
Regiare Toscan

Regione Toscana

REPUBBLICA TALIANA

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:

*  matricola ARTEA

* tipologia attivita

*  Organismo intermedio Responsabile dell"attivita

« Titolo
*  Codice progetto
¢  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.

Utmke | o Arvmieocedse Prgetl Miekh AlenOcost Dot Agews fomatve Pufl Gertose Uter Logost p
Fuegica W) #

Ficerca Attarh

E [
Mecom AHTEA Tocoga Tuee :

7 mamari CUR Actea = 2 riga « I adinione + letfers Nologle (W - workabap, 1 - conss brews, M - corso medks, L - core lungo, K - corching, #* - pressniasion pubbiichs, [ - nconts femalic, V- waile, A - all Attt Ex: L
000K7EI0 107 W}

art ome mareen o A7 e T B r

r
(nrwrre parot

aVinierms s Diwe) ]

@-A-n.m P ———— 1

pUESp—

eowins Borws 2ff 30 01 55
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S T Senuepo Rurste REPUBBLICA ITALIANA
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[r— — totun
it 4
Panecipare ar o 4

adeggi

Formals iened
Atentat

Impzatineae atesiste  Slamck sRaiin

8) GESTIONE INSEGNAMENTT:

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.

ol Baashorstir:
Umr: Peellpsire Fupl AW AlkoDiordl Do AgwideFervairs SO Betors et Logo

i T Ylep— |
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Pl Selesonale

Pagion W)

Deeernn

fues am2a

Isag-arrmtc

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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Programma di Svikippo Rurale
Regiare Toscan

[ E——— P

Funziori

ATV (5

Dtagh Miiits

Dat Mt
Mt ca Ativita

Progell  AtMG AlbWOucscll  Docer  AguosPemsie ot Logd

e

REPUBBLICA TALIANA

Gemons GRS FORAZIONE SCLAEZZA NAGAISOTURA
GrsaazEez
[re—— kil _ :
ETRATEGE DI GEETENE INPAENCITOTALE A CONFICNTD
Insegnarrent [:] e
Co—
Barwvariet
Dats Esto
Lnna Formatee exiaa.
Gaslos e Goppemeatame Estn tecstens Dammasm) Ttelo diSusa
e — Armessoamizacons| | 29002079
P [ T—— P
—_— Armesso sz s |20 02018
Prometi me— 4| |eancmos u
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e 4| [0z L
s |29
e
Cammms e e Armosme wiism con 4| 2010200 V
e imigocon § | | 2441072018
Armeso sz s |2 02018
rmesozeizmen s |2woae
Armemoswizo s |2 oene
VO e gnng. Arviroceciss Proett At AlevOcost Dooed Agews Formabwe Bl Gestow Uiers Logod

D Aveme Procetrs

Svoks

ad oggt

A

Impeatanzoe atieataly i stelie

10) GESTIONE PARTECIPAZIONI:

Con questa operazione attivabile selezionando prima I’omonimo comando dal meni 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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Programma di Svikippo Rurale
Regiare Toscan

rignardanti il datore di lavoro e il lavoratore; dati di iscrizione.
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Regione Toscana

11) DOWNLOAD PROSPETTI DI SINTESIL:

Nel sottomenu ad albero della colonna a sinistra della scheda Aftivita, ¢’¢ un’ultima sezione dedicata ai prospetti e sono
disponibili 4 tipi di file excel da scaricare (Dettaglio Attivita; Allievi; Allievi estesa; Allievi Idonei) di seguito descritti.
Profilo Salezionate:

Ntenteil oo, Anoiproondum Progeni Awivia AlleDocert  Docerel  AgenceFomatve  Pmil  Logowt =T o vt P asarverly]

Funzioni 20142020

ARIVtA - ISCrE0NI (reermentlecrizion]

Damagio Actvia

Dl Attivisa
Wodiies Ativia
Bostiane Treie pragaza
Cedice attivitd
Detagio Progen P—
e
huegareni )
tsaiori
Alavo
Penscpazon

Unisé Formesive Prego selezionare -

[ —

Ihsegramanic

Aragratena

Deriacrisions

“DatE serEee
Quimyryy

&3 v

ot et deieizcr)

*Tipo aats zerrions [Emp—
“Data esito seriziana

ggimmiyy

EE

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

PEESEHM XD RS D@ B @ E O Cercanel foglio
# Inizio Layour I Tabelle Grafici Smartdrt I Formule I Dari Revisione ~ n'
Madifica. Carstiere Alineamenio Numero Formata Calle Temi
‘ ﬂ ., GalibriCorpa)  -[12 || | = aber | (230 Testo a caon = Cenerale il %_ ’E' % = %I, . @v \_‘.ﬁ.‘v :E.
mote [l ClS)(dEAL(E [ousa - (B % w0 GE M8 Formatimione oo i i Fomate | Tem AATC

FL [+ @ @ ( fx| macro tipelogia ativita =
s 5 < [ [ 6 [ H [ 1 1 K L M | A [ o [ F [ @ rR [ s [ T u
macro tipo numen data data numero
tipo tipo e ditafine  ore o costo
codice titolo anno ‘ente sede  tipologia gestione  comparto progetto  profilo stato  insegna scadenza inizie allievi
l attivit attivith ot utenza menti |lserizionz | atti BtHvith  praviste st valte alilevs

=0

21

_._l_‘m Dettaglio Attivit (3hels |+

Elsg | ———————————————

ALLIEVI: In questo file sono contenute le informazioni prineipali riepilogative della situazione di ciascun allievo associato
all’attivita osservata

istaAllieviConSituazionePartecipazione.xls

PEOSEE % h G035 E- @l E Q- Cerca nel foglio

# wnizie | tayowr | Tabelle | Crafici | smaman | Fommule | Dat | Rewisione |~ v
| Modinca Caratters. Allineamara Memern Formata calke. Temi ]

ﬁ' |calibri Corpol  |-[12 |§|_ Cererale |~ %. @_ ng' A—_‘j' IB-
weow |G € 3 S A e [ % we | romamazons T, Jaiont - Tem AdT

[3 08 & D
A B [ D E F G H 1 K
1 |NUM NOMINATVO ~ DATA NASCITA SESSC TITOLO STUDIO CONDIZ_PAOFESS AMMESSD_CORSC RITIRO CATA AITIRO AMMESSO ESAMI IDONEQ
2
3

el

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

stallieviConSituazionePartec e (3).xls
FPREAGHS X EEF D & F-5-F- @& = dfon @ Q= Cerca nel faglio
A Inizio Layoaut Tabelle I Grafici I SmmartArt I Foxmule Dati I Revisione ~ B~
‘Magica : Qaratiere. Alinoamento Murrare. Formats : Gale : Temi
r‘_q L[5 mempiments ¢+ [calibr corsel |+ Rirars aber ) Tesmacpe v |Generale . IEJ  m . B, :] m L
ol (. Cancels -6 els [E b f - E[4E| wia - [F % o] [Gh g3 romum Sl lseriscl fina Formars  Temi /147
ADLO sl & [«
A | T, = [ . | o e e T [N { S P P o L [ S [ v [ W L) 2
B L e e s T P T P T I TR P,
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Regione Toscana

REPUBBLICA TALIANA

ALLIEVI IDONEI: In questo file sono contenute le informazioni di sintesi relative alla posizione dell’allievo con 1'aftivita osservata

ti H o= &' (Q- Cercanel foglio
A Inizio Layout Tabelle Crafici SmartArt Formule » o~ -
Modifica Larattere Alkneamane Numarc Farmata

. CalbriCorpel |- 12 |+ El' |Generale & Ijﬂ! il

weota |G C|S|BPAl i (D] %[00 romatazion T, |

3 i 06 [ A -

A [ B [ € [Db] |

"1 Num. Cognomes Nome Data Nassita Sesso
2
Bl

E F G H [
Ore Assenza Ore Svolte Valutae, Corsa Valutar, Stage |

Operazioni dal Menu Allievi/Docenti

12) RICERCA INDIVIDUI:

con questa operazione accedendo all’omonima scheda del ment Allievi/Docenti, & possibile impostare uno o pit parametri di
ricerca inserendoli negli appositi campi di compilazione al fine di effettuare una ricerca pit mirata e specifica oppure una ricerca
pit generica, che come esito dara un unico individuo o un elenco composto da tufti 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.
Profile Selezicnates

hemes (T Progeti | Auirta Dowent Ager Profil  Gextione Uier Logowt

|_(regios w1
e p—
- Cogora
L]
Provincia di nascts Tutti » Comura d nasata Tutt
Organama Intsemedic
Tign finersementc: Tutti + Tipo aficomenze Tutt
Arvalprovedura
Progati
Tiovlogia d corso Tune & comparty Tutie:
o atria
@ =
e e e[| e
1 <4
D
3| @
3 T
3 [
. ===
) e
T
4
E Y
= |
wree 1 |orsed e (w Viewing Rows | - 30 of 41
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Operazioni dal Menit Docenti

13) 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 pin 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 noncheé i dati relativi agli insegnamenti condotti dal docente scelto.

Uterte: POGE  ATNIA  AlieviDocent | Docenti | Agene Fomistve  Prosll  GewinoUteat  Logodt Pt |
Parametr Ficata
re— [ |
Cagrame [ |
Nrne [ |
Gittadinanzn. | Titte,
Semso | qusisesi
a4 neseta jga/mesasa) |
Conuicoe cocupazicnale | mute |
ol i st [ rum |
Tira insegnamentc | Tt 3|
i contati docenza [ e |
Raprano dorerte | i |
Fikcarca ittt per cotioa |=
F— [
usente: Auirocedion  Pregatl AR Doeai Pk Logaut F::-d'\-."n
Anagralica dacens
L eess—
o e
A
ERy A )
o
A
20 B
RN &
——————————————————————————— 2l (B
A S
—_— 2L B
e ————————————————————(————— A
s — e S
_————— ol Ch
o S
e e e e 20 e
i S e
e ERIEA:
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Operazioni dal Meniut Agenzie Formative

14) RICERCA AGENZIE FORMATIVE:

con questa operazione accedendo al memi Agenzie Formative & possibile impostare uno o pinl parametri di ricerca inserendoli negli
appositi campi di compilazione al fine di effettuare una ricerca pin 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 deftaglio 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

Ly r—

Uterias | . Anipecedi Pt Afidh  AwDeowi  Doset  Agenie Femilive Pefli Gafoswiten  Loged

[ )
e — AgenziaFormatie
]
G D
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Programma di Svikippo Rurale
Regiare Toscan

DETTAGLO AZENZIL
ForuaTA

Tipo erte
Denominazbae

il
Sits weks

Exiera
Acneditale

[

Neze

Sed

Tipo sede

Princioale fegd)

Utente: . Awsilpeosdue  Drogel

EEa Agenzie Formative (Deeagi

Dt Ageizia Farmatia

Ceice Agensin Fosmatioa

Pastita LV A/Cadice Fiscale

Haun uteats per il sisterna

Cadice accuditamerte

At AliewDocenti  Dotedli  Agmnie Foreative  Profli Lageut

Localita Inditzzn

UNentes b oioonsmm ey, AiSiDoceture  Progets  Attivid  AllewDocerti  Docenti  Agenzie Fomrstive  Profii Logout

15) INSERIMENTO AGENZIE FORMATIVE:

REPUBBLICA TALIANA

Regione Toscana

Profio Selesionata:
| {Enta_W) CENTRO DI ISTRUZIONE PROF.LE AGRICOLA E ASS. TEC ¢ |

TelCel.

Profilo Seleionato:
(Ente_W) CENTRO DI ISTRUZIONE PROFLE AGRICOLA E ASS. TEC §

con questa operazione, accedendo al memi 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 futte 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.

Utentat e, AWS/prOCBdUm  Progetti  Attvid  ANeiDocerti Dooenti  AgenzieFormative  Profil  GestoreUtend  Logout

Gestione

Paramer d ricerca

Home Agenzie
Formative
Dencminazione
Inserimento
focaiomua]  coscerucae
Pariza VA

Tipo erte

Provincia

Agenzie Formative

Codice accredramento

| Ricerca | off Aauils
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Regione Toscana

PSR

Erogramma di Sviluppo Rurate REPUBBLICA TALIANA
—— . Profils
Utente: . _ ey Awislouosde  Progeri | ASivia | AlewDoceni  Docent  AgendleFormative  Profil Gestone Uient  Logeut e Rl |
Gestione Enti (insarmerio) i
Inserimento Ente
Home Agenzie
Formative L
*Codice Fiscale
Inserimento
‘Agenzia Formativa * Tipo ente Selezionare il tipo ente
* Denominazione Ente
Partta LVA
Pubblica: .

Ente & scose di lucro
Respansalile

E-mail

Sito webs it
ha un utente per il sistema
Acoredilato

Codice Aczreditamento

*Codice Alzco =T
Note

Organismo Intermedio Selezionara [Organismo Insrmedio
Datl Sads Princinale

* Denominszione Sede
* Provincie —

* Comune B D
Cep

Localt

Vi *N.
* Telefono

Telefono callulare

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.

e 5| T T TR T s ermana T G| e
Gestione Agenzie Formative
Parameir o romc
tome Agenale
e
iy P—
JRi— oo rscas
-
oo scmccanane
Tige e T
Comung. Tl
3 icerea || anuta
e
e = e = = ==
Py
0
= ) e N 8|S
= 5
4|
Yl
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Programma di Svikippo Rurale
Regiare Toscan

[ —— T R s ik

~OESTIONE

RO AGENTA
[REmemTTITTIIEY

Tiow sede Danrmrasion

Regione Toscana

REPUBBLICA TALIANA

Gestore Lnen  Logar

Protis Salesicaste:
{RegTos Wi 0
Lossi® e To0u
e
o ., I

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.

e | ksipcesdis | Progel | A ANevDecwel | Docam | AgenseForwative Profll | Gastons Utend  Loged

| = Sedi (pearmens
| ostiBace

car
- L. -
sEmmEnTa A
[=c [N

*Cemune

e

Tt catusre
Emal

Profio Saieziansto:
[ reaTon 1

,....,

Inserite le informazioni obbligatorie contrassegnate con asterisco rosso, € necessario effettuare il salvataggio selezionando

I"apposito tasto funzione.
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ALLEGATO 4 MAPPATURA DEI FLUSSI PER FASE PROCEDURALE
MISURA 1.1 BANDO 2016

FASE PREBANDO

AdG

ARTEA

ual

ANALSI DOCUMENTI(FICHES, PSR, SCHEDA MISURA,

PARTICOLAREDR.

» CONFRONTO CON ALTRE
ONFRONTO CON ALTRE Dikezon! R
DiREzoN RT CosTTUzNE GRUPPO OI

v

ANALLS! FABBISOGNI
FORMATIVIIMPRESE
AGROFORESTALITOSCANE,
RICHIESTA AICOLLEGH
DELLADIREZIONE
~AGRCOLTURA REFERENTI
MISURE AGROAMBIENTALIE

|

CONFRONTO CON ALTRE
REGION, MINSTERO £ RETE
£ CREA

2016

T

7
¥

RICHIESTA INTRODUZIONE UCS ALLA ADG MODIFICA
SCHEDAMISURA 1 PSR
— .

~
'S

RECUPERO COSTI ATTVITA
PRECEDENTI ARSIA SEDE
Pish, DEFINZONE
METODOLOGIA SU COST!
FORMAZIONE CON IRPET

=

(CALCOLO DELLE UCS, UTLZZANDO METODOLOG
PROPRIAEDAT STORICI GIA N POSSESS0 DELLA
Resione Toscans (FSE-POR), DL costo
FORFETTARID COACHING E DEL MASSIMALE PER
WORKSHOP, INTRODUZONE NEL

\

'VALDAZIONEE CERTIFCAZIONE UCS E COSTO
FORFETTARIO "COACHING DA IRPET

VARIAZIONE SCHEDA MISURA 1 PER UCS E CORSI
AIB REGIONETOSCANA. PASSAGGIO DAL
(COMITATO DI SORVEGLIANZA DEL PSR FEASR
20142020 SEpUTADEL 17 GIUGNO 2016

’J:

[ P—

") wreRvenn
Mo

Towsnent aunon | |

DICONFRONTO € H
conceRTAZIONE_——

(S——

VERFICA £ APPROVAZIONE DELLA TABELLA
CONCORDANZA TRA MACROAREE TEMATIE £
PRIORTA/FOCUS AREA REG. 1 13

~-'y

ATIVAZONE DELLE
"DISPOSIZION! SPECIICHE
DELLA SOTTOMISURA.
1.1" coN DELBERA GR
N.741/2016

— |

PRESENTAZIONE TRAMITE STATEAD NOTIICATION
INTERACTIVE (SANI) DELLE INFORMAZONI SNTETICHE
NECESSARIE AD ATIARE L REGIME DI ATI Al SENSI DEL
Re. (UE) 702/2014, ART.38. TRATTATVE SU
SSERVAZIONI DELLA COMMISSIONE

N

REGISTRAZIONE AUTO DI
—4d 1o n.5A. 46177

(2016/xA)

REDAZIONE BANDO €
RELATIVA MODULTICA
D18 ALEGAT i

¥

AVWIO PREDISPOSZIONE MODULSTICA DOMANDA
DIAUTO AD ARTEA

APPROVAZIONE BANDO
coN DEcRETo

LEGENDA
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cu
c
FASE PREBANDO E é 5
S 3 @ 2
PROGETTAZIONE E g - 3£ gs S _ g
APPROVAZIONE DECRETO E, 2 3 b % g E S ko
5 $8 | ES 8
1 tempi di questa scheda sono sovrapposti e paralleli g 5 §
& E
D ATTIVITA £
ourrur
INTERMEDIO Pacchetto
generale 0 X % X X
Fenuizazone”
1 Analisi documenti (fiches, PSR, Scheda misura, g X X
MIPAAF e Rete Rurale Nazioale, altre Regioni) g
Analisi  fabbisogni  formativi imprese  agroforestali g
2 toscane, richiesta ai colleghi della Direzione agricoltural @ X
referenti misure agroambientali e investimenti materiali
3 Confronti con altre Regioni, Ministero e Rete Rurale| g X
CREA
4 Confronto con altre Direzioni RT in particolare Dir. X
Formazione (POR-FSE). g
Confronto con altre Direzioni RT e Costituzione Gruppo| g
5 | ) . g X
di lavoro giugno luglio 2016
Richiesta introduzione UCS alla AdG modifica schedal
6 ) X X
misura 1 PSR
7 Recupero costi attivita precedenti ARSIA sede Pisa, X
definizione metodologia su costi formazione con IRPET
Calcolo delle UCS, utilizzando metodologia propria e dati
8 storici gia in possesso della Regione Toscana (FSE-| X X
POR), del costo forfettario coaching e del massimale per|
workshop, introduzione nel PSR
9 Validazione e certificazione UCS e costo forfettario| X X
"Coaching" da IRPET
Variazione scheda misura 1 per UCS e corsi AlB
10 Regione Toscana. Passaggio dal Comitato di X X
Sorveglianza del PSR FEASR 2014-2020 Seduta del 17|
giugno 2016
Articolazione del Bando in tipologia interventi e
1 Macroaree ~ tematiche, riunioni di  confronto e
concertazione
Verifica e approvazione della tabella concordanza tra
12 Macroaree tematice e Priorité/Focus Area REG.
1305/2013
13 Attivazione  delle  "Disposizioni  specifiche  della
sottomisura 1.1" con Delibera GR n.741/2016
Presentazione tramite StateAid Notification Interactive|
14 (SANI) delle informazioni sintetiche necessarie ad|
attivare il regime di aiuti ai sensi del Reg. (UE) 702/2014,
art.38. Trattative su osservazioni della Commissione.
15 Registrazione Aiuto di stato n. SA. 46177 (2016/XA)
GCAS - Gestione CATALOGO Aiuti di stato 1-10549
16
SIAN
17 Redazione Bando e relativa modulistica di 8 allegati
18 Awvio predisposizione modulistica domanda di aiuto ad g
ARTEA g
19 Approvazione bando con Decreto n.13017/2016 E
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MISURA 1.1 BANDO 2016
FASE BANDO

Direzione

AdG

Settore Consulenza,
Formazione e
Innovazione

Commissione di
valutazione

ARTEA

ucl
Bemeficiario

PUBBLICAZIONE BANDO SU

PREDISPOSIZIONE
CAMPI INFORMATIVI
PER MODULISTICA.
PRELIMINARE DELLA
DOMANDA DI Al

¥

AAPPROVAZIONE CON
MODULO DI COLLAUDO
DELLAMODULISTICA
DOMANDA DI AIUTO AD
ARTEA

—

ok

APPROVAZIONE DELLA
MODULISTICA DOMANDA
DIALTO

N

UFFICIALIZZAZIONE DELLA
MODULISTICA PER
PRESENTAZIONE DOMANDA

v

SESSIONI DI PRESENTAZIONE
E ILLUSTRAZIONE DELLA
MODULISTICA A) PER
ISTRUTTORI UCI - B) PER
BENEFICIARI

I
v

ASSISTENZA Al
BENEFICIARI IN FASE DI
PRESENTAZIONE DOMANDA
DIALTO

y

NOMINACOMMISSIONE o = s =

CHIUSURABANDO CON |22

FRUIZIONE SESSIONI DI PRESENTAZIONE E ILLUSTRAZIONE
DELLAMODULISTICA A) PER ISTRUTTORI UCI - B) PER
BENEFICIARI

PRESENTAZIONE DELLA
DOMANDA DIAIUTO

PROROGA TERMINI PER
PRESENTAZIONE ISTANZE

—

-
v

ORGANIZZAZIONE LAVORI £
IMPLEMENTAZIONE DELLE

DELLA COMMISSIONE
VALUTAZIONE DOMANDE DI
AUTO

MODULISTICHE PER ILAVORI 5 _

|
v

DECRETO APPROVAZIONE
GRADUATORIA

DELIBERA PER FINANZIAMENTO DELLO SCORRIMENTO.

v

DECRETO
FINANZIAMENTO DELLO
SCORRIMENTO

o

RIUNIONI PER LA
VALUTAZIONE DOMANDE DI
AuTO

—
X

CHIUSURA LAVORI
COMMISSIONE

PUBBLICAZIONE DECRETO
FINANZIAMENTO SU BURT

FASE BANDO 2 g
SN N
PUBBLICAZIONE, ASSISTENZA o 8 g s 2
< =
BENEFICIARI, APPROVAZIONE 5 o 2 E 2 e - £
o =
DECRETO ASSEGNAZIONE E 2 S 2 & s 9
; $E | i 8
£ 8 2
£ £
oY 5 £
bl o
LEGENDA ouTPUT 1D ATTIVITA'
INTERMEDIO " .
1 Pubblicazione bando su BURT X
EALTZATONE
Predisposizione campi informativi per modulistical
2 - . X
preliminare della domanda di aiuto
3 Approvazione della modulistica della domanda di aiuto X
4 Collaudo della modulistica domanda di aiuto ad ARTEA X
Ufficializzazione della modulistica per presentazione
5 . X
domanda di aiuto
6 Due sessioni di presentazione illustrazione dellal X
modulistica a) per istruttori UCI - b) per beneficiari X * X
7 Fruizione sessioni di presentazione e illustrazione della X X
modulistica a) per istruttori UCI - b) per beneficiari
8 Presentazione della domanda di aiuto X
Assistenza ai Beneficiari in fase di presentazione
9 domanda di aiuto su casella PSR 2014-20 - Scrivici 1.1 X
partecipa psr1420
Chiusura bando con proroga termini per presentazione
10 ) X X
istanze
1 Nomina commissione X X
Organizzazione lavori e implementazione  delle|
12 modulistiche per i lavori della commissione valutazione| X
domande di aiuto
13 Riunioni per la valutazione domande di aiuto X X X
14 Chiusura lavori commissione X
Organizzazione lavori e  implementazione  delle
15 modulistiche per i lavori della commissione valutazione| X
domande di aiuto
16 Delibera per finanziamento dello scorrimento X X X
Decreto finanziamento scorrimento n. 13630 del 21-09-
17 X X X
2017
18 Pubblicazione decreto finanziamento su BURT X
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MISURA 1.1 BANDO 2016
FASE ISTRUTTORIA

CONTRATTO

CoLLAUDO MODULO
ISTRUTTORIO  SUL SISTEMA
INFORMATIVO ARTEA

REALIZZAZIONE

OUTPUT FINALE

©
g 5 FASE ISTRUTTORIA ASSEGNAZ|ONE 2 2
o Qo o @ o - O o
g ERE: 55 < s SF | 8
2 @ S N @ N w S Q ISTRUTTORIA DOMANDE 83 2 2
5 3 338 8 £ S 3 2 3| % | < 5
= o E 2 E > < £ DI AIUTO S © c = = o - S
B Lt c € N ° o o ° = 154 =
8 6 £ @ 3 < o 1~ =] 7}
2w S > o0 = o 2 2 < £
B o = 55| ¢ s
3 e @
8 E £
5 £
“ 1 S
PREDISPOSIZIONE CAMPI .
osizi0 [ PUBBLICAZIONE MODULO 1D ATTIVITA
INFORMATIVI PER MODULO ISTRUTTORIO 1 Predisposizione  campi  informativi  per| X
ISTRUTTORIO modulo istruttorio
DESCRIZIONE ATTIVITA - - y
w = BoEmoRomm omge=on "o __ e 2 | Pubblicazione modulo istruttorio
I g = w " -
—
. | I TRASMISSIONE
I .
LEGENDA 3 | Definizione modulo istruttorio X
. DEFINIZIONE | P === ouTPUT
MODULO — INTERMEDIO
ISTRUTTORIO PREDISECSIZIONE CONTRATTO PER
SCHEMA DI L'ASSEGNAZIONE [ —
DEL CONTRIBUTO

Predisposizione schema di contratto

Adozione schema di contratto per
I'assegnazione del contributo

LEGENDA:
X —» RESPONSABILITA
AESIERE Bl X — REALIZZAZIONE
ADEGUAMENTI Adozione di adeguamenti allo schema di & — INTERESSAMENTO
ALLO SCHEMA DI contratto per 'assegnazione del contributo SEMPLICE

CONTRATTO PER
L'ASSEGNAZIONE

COMUNICAZIONE INIZIO I
FASE ISTRUTTORIA

RICEZIONE COMUNICAZIONE
ISTRUTTORIA. PRODUZIONE

DEL CONTRIBUTO DOCUMENTAZIONE
NECESSARIA
Collaudo modulo istruttorio sul Sistema|
RICHIESTA Informativo ARTEA
INTEGRAZIONI niomativo
| PER VERIFICHE RICEZIONE E
AMMINISTRATI RISPOSTA o . .
Comunicazione inizio fase istruttoria
VE E TECNICHE I

INVIO ALLA
CONTROFIRMA DEL
BENEFICIARIO DEL

CONTRATTO DI
ASSEGNAZIONE

COMPLHAMEND l Ricezione ~ comunicazione istruttoria.
— ATTIVITA " = Produzione documentazione necessaria
ISTRUTTORIA

Richiesta integrazioni per  verifiche
amministrative e tecniche

Ricezione e risposta

12 | Completamento dell'attivita istruttoria

Invio alla controfirma del beneficiario del
contratto di assegnazione

| et REREEE RaaE
e

| ettt R Rea

| et RS R e
<
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MISURA 1.1 BANDO 2016
FASE ESECUZIONE

Direzione
AdG
Settore Consulenza,
Formazione e

Commissione di
valutazione

L N

ARTEA
uct
Bemeficiario

PROGETTAZIONE ESAME
E RIUSO DA ESPERIENZA
POR-FSE REGIONE

F 3

TOSCANA DELLA
MODULISTICA
MECESSARIA ALLA
ATTIVAZIONE DEI CORSI

PROGETTAZIONE ESAME
E RIUSO DA ESPERIENZA
POR-FSE REGIONE
Toscana DEL 51 POR.
FSE A SISTEMA
AUTONOMO AGRD

ORGANIZZAZIONE DI DUE
SESSIONI DI PRESENTAZIONE

AGRO &) PER ISTRUTTORI
UCI - B) PER BENEFICIARI

REDAZIONE MANUALISTICA DEL S| AGRO PER \\

ILLUSTRAZIONE DEL 51 fr—

/me DEL CONTRATTD E
v INVID DELLO STESSO
RICEDOME DEL CONTRATTO
FIRMATO
RICHIESTA
VARLANTI

t

ISTRUTTORIA
VARIANTI

VERIFICHE l I

E TECNICHE

INIZ0 ATTWITA DOPO
FIRMA DEL CONTRATTO

FRUIONE SESSIONI DI PRESENTAZIONE ILLUSTRAZIONE DEL
51 AGRO ) PER ISTRUTTORI UCI - B) PER BENEFICIARI

ISTRUTTORI UCI E BENEFICIARI _/

ADATTAMENTO DELLE PRESCRIZIONI OPERATIVE Dﬂ\

L J

FRUEIONE MANUALETICA DEL 5| AGRO

VISITE INLOCO IN
ITINERE

Banoo Misural.1 e

COVID-19 CON DECRETO M. 5008 DEL na-nmny
i \
BANDO MISURA 1.1 ALLA EMERGENZA PANDEMICA o

- PRESENTAZIONE
k. L DOMANDE SAL
= SFRUTTANDO LA

- PROROGA CONCESSA

| [ Y

RICHIESTE INOLTRATE DA

COVID-19 con 1a DGR N, 551 peL 27-04-2020 hl
DECRETO N. 6181 DEL 28-04-2020

ADATTAMENTO DELLE PRESCRIZION] OPERATIVE DEL

BANDO MISURA 1.1 ALLA EMERGENZA PANDEMICA

COVID-19 con DECRETO N. 17306 DEL 28-10-
2020

PARTE DEI BENEFICIARI

VERIFICHE
RUOWD

RICHIESTA, CAMBID
BENEFICIARI BENEFICIARI

osu
REQLVISITI

NUGVA FIRMA
CONTRATTO

LEGEND)

=

DESCRIZIONE ATTIVITA

FASE ESECUZIONE
ESECUZIONE
ATTIVITA

ATTIVITA'

Settore Consulenza,
Formazione e Innovazione

Commissione di valutazione

uct

Bemeficiario

Fima del confratto e invio delio
stesso

TRASMISSIONE ’

- .
REALIZZAZIONE

\ OUTPUT FINALE

Ricezione del contrattol
controfimato

Richiesta varianti

Istruttoria varianti

Venfiche amministrative e tecniche

Inizio attivits dopo fima del
contratio

Progetiazione esame e riuso dal
esperienza  POR-FSE  Regione
Toscana della modulistica
necessana alla attivazione dei corsi|
(domanda  iscrizione,  registr
preserza, check st del controll,
verball di controlio)

Progettazione esame e nuso dal
esperienza PORFSE  Regione
Toscana del S| POR FSE g
sistema autonomo AGRO

Orgarizzazione di due session di
presentazione Mlustrazione del S|
AGRO a) per istruttori UC - b) per
benefician

10

Fruizione sessioni di presentazione
Bustrazione del S| AGRO &) per
istruttori UCI - b) per beneficiari

1

-y

Redazione manualistica del 3|
AGRO per istutton UCI e
Dbenefician

Fruzione manualistica del S|
AGRO

Visite in loco in itinere

Adattamento  delle  prescrizioni
operative del bando Misura 1.1 alla

emengerza pandemica COVID-19
con decreto n. 5008 del 0304-2020

15

Presentazione  domande  SAL
sfruttando la proroga concessa

16

Adattamento  delle  prescrizioni
operative del bando Misura 1.1 alla
emergerza pandemica COVID-19
con la DGR n. 551 del 27-04-2020 ¢
Decreto n. 6181 del 26-04-2020

Richieste inoitrate da parte del
bengfician

18

Adattamento  delle  prescrizioni
operative del bando Misura 1.1 alla
emergerza pandemica COVID-19
con Decreto n. 17306 del 28-10-
2020

19

Richiesta cambio beneficianio

Venfiche nuovo beneficiano su
requisiti

21

Muova firma confratto
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MISURA 1.1 BANDO 2016

FASE SAL
g &) % g 'né _é -g << ,E
N 3 &N S 2N ‘“ =} 2
=]
ISTRUTTORIO
I / DESCRIZIONE ATTIVITA
- > COLLAUDO MODULO
ISTRUTTORIO
r e R e
INTEGRATIVI
S, "
DDC’:.:E/IS\':{II'IEPER —LEGENDA < OUTPUT
SVOLGIMENTO INTERMEDIO
ISTRUTTORIA
% EALI;ZAZFNE
% VERIFICA E UTILIZZO "SCARICHI CSV" DAAGRO ASI ARTEA gf 4§ > CAAGR::(:A:SNSTIOACR?I'\QKI K
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g X — RESPONSABILITA
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8 Richiesta SALDO X
9 Pagamento/liquidazione SALDO X

150
PSR 2014-2020 — Manuale dei Controlli Amministrativi su misura di tipo immateriale M.1— art. 48 Reg. di esecuzione (UE) n. 809/2014



MISURA 1.2 BANDO 2017

FASE PREBANDO
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MIPAAF €RETE RURALE NAZIOALE , ALTRE REGIONI)

I,

PREDISPOSIZIONE IMPIANTO DEL BANDO SINGOLO E DELLE
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RICHIESTA Al COLLEGHI
DELLA DIREZIONE
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MISURE AGROAMBIENTALIE
INVESTIMIENTI MATERIALI

¥
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e
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MACROAREE
TEMATICHE, RIUNION!
DICONFRONTOE
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VERIFICA E APPROVAZIONE DELLA TABELLA n
‘CONCORDANZA TRA MACROAREE TEMATICE £
PRIORITA/FOCUS AREA REG. 1305/20

ATIVAZIONE DELLE
"DISPOSEZIONI SPECIFICHE.
DELLASOTIOMISURA 1.2

CON DELIBERAGR .
2242017

p— |

PRESENTAZIONE TRAMITE STATEAID NOTIFICATION
INTERACTIVE (SANI) DELLEINFORMAZONI SINTETICHE
NECESSARIE AD ATTVARE IL REGIME DI AIUTI Al SENSI DEL
Res. (UE) 702/2014, ART.38. TRATTATIVE SU
OSSERVAZION! DELLA COMMISSIONE

.

REGISTRAZIONE AIUTO DI
= soN.SA 47864
(2017/xA)

REGISTRAZIONE
SUGCAS -
GESTIONE
CATALOGO
AuTiDIsTATO
1-10589 SIAN

REDAZIONE BANDOE
RELATIVA MODULISTICA
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‘.
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DIAUTO AD ARTEA
—

'~
=~ A

APPROVAZIONE BANDO
CON DECRETO N.
10792/2017

—
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-— -
REALIZZAZIONE

[
2
FASE PREBANDO « S
S 5 °
° L3 o 2 =
PROGETTAZIONE E S @ £ 5 2 g 3
APPROVAZIONE DECRETO o 8 > g g '3(_: k5
5 g6 | £ g
1 tempi di questa scheda sono sovrapposti e paralleli & o
e 3¢
D ATTIVITA' &
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generale
1 Analisi  documenti  (fiches, PSR, Scheda misura, X
MiPAAF e Rete Rurale Nazioale, Altre Regioni)
Predisposizione impianto del bando singolo e delle]
2 o . X b
modulistiche necesarie
Analisi  fabbisogni informativi imprese  agroforestali
3 toscane, richiesta ai colleghi della Direzione agricoltura X
referenti misure agroambientali e investimenti materiali
4 Confronto con altre Regioni, Ministero e Rete Rurale| X
CREA
5 Individuazione degli interventi finanziabili X
Calcolo dei massimali di spesa per gli interventi
6 o0 g pesa per gl X X
ammissibili
Articolazione del Bando in tipologia interventi e
7 Macroaree  tematiche, riunioni di  confronto e} X
concertazione
Verifica e approvazione della tabella concordanza tra
8 Macroaree tematice e Priorita/Focus Area REG. X
1305/2013
9 Attivazione  delle  "Disposizioni ~ specifiche  della X
sottomisura 1.2 con Delibera GR n. 224/2017 X
Presentazione tramite StateAid Notification Interactive]
10 (SANI) delle informazioni sintetiche necessarie ad| X
attivare il regime di aiti ai sensi del Reg. (UE) 70212014, @ @
art.38. Trattative su osservazioni della Commissione. & &
11 |Registrazione Aito di stato n. SA. 47864 (2017/XA) X é é
12 Registrazione su GCAS - Gestione CATALOGO Aiuti X g g
di stato -10589 SIAN % %
T E E
13 Redazione Bando e relativa modulistica di 5 allegati X @ @ X @
14 Awvio predisposizione modulistica domanda di aiuto ad X é é
ARTEA E E
15  |Approvazione bando con Decreto n. 10792/2017 X % %
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S ﬁ
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1 5 o X
v domanda di aiuto LEGENDA:
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o 7 Presentazione della domanda di aiuto % ﬁ % % X
AIUTO (SVOLTE CON LA
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i 8 . X X
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. I
commissone - — -
9 Nomina commissione X E X E B %
Organizzazione lavori e implementazione delle g %
DELIBERA GR N. 308 DEL 26-03-2018 PER AUMENTO DOTAZIONE FINANZIARIA . . . . . . .
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[ domande di aiuto
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I 12 Chiusura lavori commissione % X % % %
e i i i i
Delbera GR n. 308 del 26032018 per aumento] . & % & &
13 o . X X X
dotazione finanziaria dello scorrimento ﬁ ﬁ ﬁ E
Decreto  n.4687/201 approvazione Graduatoria €| % % % ﬁ ﬁ
14 L . X X
finanziamento dello scorrimento
15 Pubblicazione decreto finanziamento su BURT % X § E §
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REALIZZAZIONE
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Q
1D ATTIVITA' <
1 Predisposizione campi informativi per modulo istruttorio X
2 Pubblicazione modulo istruttorio % X
2]
g
3 Definizione modulo istruttorio X X %
i 2 i E 2 2 o
4 Predisposizione schema di contratto % X % X % % X % % SHOASSU AT %
. ) . ° IN 32 e
5 Adoz.|one schema di contratto per I'assegnazione del X X
contributo
6 Collaudo modulo istruttorio sul Sistema Informativo % X X
ARTEA =
7 Comunicazione inizio fase istruttoria % § % % § X g X
el
8 Ricezione  comunicazione istruttoria.  Produzione @ X
documentazione necessaria =
9 Richiesta integrazioni per verifiche amministrative e % % g X %
tecniche o i o o
10 Ricezione e risposta % % % % % % X
11 Completamento dell'attivita istruttoria g é X g é g X g
12 Invio alla controfirma del beneficiario del contratto di g g g g g X g
& # & # 2 %

assegnazione
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FASE ESECUZIONE
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242 o2 2 < o S
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H 5 e E3 g
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(%]
i — D RTTIVIER
AICEZONE DEL CONTRATTO DESCRIZIONE ATTIVITA 1 Firma del contratto e invio dello stesso X
FIRMATO
. RCHESTA TRRSMISSIONE > %
PROGETTAZIONE ESAME (ARIGNT]
 RIUSO DA ESPERIENZA | LEGENDA 2 Ricezione del contratto controfirmato g X X
POR-FSE REGIONE - I e
s D STRUTTORIA INTERMEDIO g
MODULISTICA | VARANTI .
NECESSARIA ALLA -_— = P g
ATTIVAZIONE DEI CORS! - v L. & | REALIZZAZIONE — —
(DOMANDA ISCRIZIONE, 1 . . 3 Richiesta varianti g X
REGISTRI PRESENZA, . . .
CHECK LSTOEI ] S 1 | | 4 Istruttoria varianti % X
R e v 5 Verifiche amministrative e tecniche X
\{ 6 Inizio attivita dopo firma del contratto X
Progettazione esame e riuso da esperienza POR-FSE
PROGETTAZIONE ESAME N o 4 .
 RIUSO DA ESPERIENZA 7 Regione Toscana della modulistica necessaria alla X
:0”55 REGS"I’:;R attivazione dei corsi (domanda iscrizione, registri
'OSCANA DEL
FSE A SISTEMA presenza, check list dei controlli, verbali di controllo)
AUTONOMO AGRO
INIZIO ATTIVITA DOPO
N A RLE B L Progettazione esame e riuso da esperienza POR-FSE
SESSION| DI PRESENTAZIONE . .
LLUSTRAZIONE DEL 5! ¢ e = e w o . eyl FRUTONESESSONI DIPRESENTAZONE LLUSTRAZONEDEL 8 Regione Toscana del S| POR FSE a sistema autonomo X X X
AGRO A' PER ISTRUTTORI SIAGRO A] PER ISTRUTTORI UCI - B) PER BENEFICIARI AGRO
ucl - B) PER BENEFICIARI LEGEM_—
X — RESPONSABILITA
Organizzazione di due sessioni di presentazione X — REALIZZAZIONE
f : ; : # — INTERESSAMENTO
SRS AREeR — 9 illustrazione del SI AGRO a) per istruttori UCI - b) per] X % X X SEMPLICE
ISTRUTTORI UCI E BENEFICIARI ﬁ beneficiari é é
Fruizione sessioni di presentazione illustrazione del S|
VISITE IN LOCO IN 10 . . PRI X X
TINERE AGRO a) per istruttori UCI - b) per beneficiari
'ADATTAMENTO DELLE PRESCRIZIONI OPERATIVE DEL I J
BANDO MISURA 1.2 ALLA EMERGENZA PANDEMICA " e . o . .
COVID-19 CON DECRETO N. 5008 DEL03-04-2020 1" Redazione manualistica del SI AGRO per istruttori UCI X X
€ beneficiari
ADATTAMENTO DELLE PRESCRIZIONI OPERATIVE DEL 12 FrUI2|one manUahStha del Sl AGRO X X
BANDO MISURA 1.2 ALLA EMERGENZA PANDEMICA RICHIESTE INOLTRATE DA .y . e
COVID-19 CON LA DGR N. 551 DEL 27-04-2020€ YT FENE G 13 Visite in loco in itinere X
DECRETON. G151 DEL 28:04:2020 Adattamento delle prescrizioni operative del bando
§ 14 Misura 1.2 alla emergenza pandemica COVID-19 con X X X X X
decreto n. 5008 del 03-04-2020
COATENEO FEEGEE R EHERAERE VERIFICHE Adattamento delle prescrizioni operative del bando
BANDO MISURA 1 ALLA EMERGENZA PANDEMICA NUOvVO — RICHIESTA CAMBIO | A
COVID-19 CON DECRETO N. 17306 DEL 28-10- BENEFICIARI BENEFICIARIO 15 Misura 1.2 alla emergenza pandemica COVID-19 con Ia| X X
X
2020 osu DGR n. 551 del 27-04-2020 e Decreto n. 6181 del 28-04-
REQUISITI
2020
16 Richieste inoltrate da parte dei beneficiari X
.— o e w ey
v - .
Adattamento delle prescrizioni operative del bando
NUOVA FIRMA 17 Misura 1 alla emergenza pandemica COVID-19 con X X X X X
CONTRATIO Decreto n. 17306 del 28-10-2020
18 Richiesta cambio beneficiario g g X
19 Verifiche nuovo beneficiario su requisiti X
20 Nuova firma contratto X
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PRESENTAZIONE TRAMITE STATEAID NOTIFICATION
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ammissibili
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Verifica e approvazione della tabella concordanza tra
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9 Attivazione delle  "Disposizioni  specifiche  della| X
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MISURA 1.2 BANDO 2018
(procedura perfettamente sovrapponibile a quella effettuata per la M.1.2 bando 2017)
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ISTRUTTORIO  SUL SISTEMA
INFORMATIVO ARTEA

COMUNICAZIONE INIZIO II
FASE ISTRUTTORIA

RICEZIONE COMUNICAZIONE
ISTRUTTORIA. PRODUZIONE
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VE E TECNICHE

COMPLETAMENTO
ATTIVITA
ISTRUTTORIA
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6 Collaudo modulo istruttorio sul Sistema Informativo X
ARTEA :
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(procedura perfettamente sovrapponibile a quella effettuata per la M.1.2 bando 2017)
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PROGETTAZIONE ESAME N Y .
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2020 o DGR n. 551 del 27-04-2020 e Decreto n. 6181 del 28-04-
2020
16 Richieste inoltrate da parte dei beneficiari X
._ P SR
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(procedura perfettamente sovrapponibile a quella effettuata per la M.1.2 bando 2017)
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(procedura perfettamente sovrapponibile a quella effettuata per la M.1.2 bando 2017)
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