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1. Premessa

Il presente documento ha lo scopo di descrivere i passaggi per il corretto inserimento e il monitoraggio dei percorsi formativi, relativi ai progetti di Istruzione e Formazione Professionale (IeFP), nel sistema informativo del Fondo Sociale Europeo (database FSE), dando specifiche indicazioni laddove la procedura prevista per tali progetti differisce dalla prassi convenzionale.

Il compito di inserire i progetti approvati e le attività formative in cui si articola ciascun progetto spetta a ciascuna Provincia/Circondario; l'inserimento e l'aggiornamento dei dati di monitoraggio fisico (allievi, insegnamenti, attestati) e finanziario (spese) è compito degli Istituti scolastici (IPS).

2. Inserimento del progetto e delle attività formative a cura delle Province/Circondario

La Provincia/Circondario provvede, preliminarmente all’inserimento dei progetti, a generare il “codice avviso/procedura” immettendo negli appositi campi i dati relativi alla delibera regionale di approvazione degli indirizzi per la realizzazione dell’offerta regionale di istruzione e formazione professionale (DGR 549/2011 per l’a.s.f 2011/12 e DGR 259/2012 per l’a.s.f 2012/13).
Ciascuna Provincia/Circondario ha il compito di inserire nel DB FSE i progetti approvati per qualifica e annualità. Ciò significa che, per ogni programmazione IeFP presentata annualmente dagli IPS, devono essere inseriti nel DB FSE tanti progetti quanti sono i percorsi di qualifica previsti dall'Istituto scolastico (per es. se il progetto presentato dall'Istituto prevede un percorso di qualifica per “addetto alla riparazione di autoveicoli e autoarticolati” ed uno per “addetto alla lavorazione, costruzione e riparazione di parti meccaniche”, i progetti da inserire nel DB FSE saranno due).

Le Province/Circondario provvedono, inoltre, ad inserire nel sistema informativo tante attività formative quante sono le classi (o gruppi/classe) avviati per ciascun percorso di qualifica professionale (per es. se l'Istituto ha previsto per la qualifica di “addetto alla riparazione di autoveicoli e autoarticolati” la costituzione di tre classi/gruppi classe, dovrà inserire tre attività formative).

In caso di variazione del piano finanziario, effettuata nel rispetto delle Linee guida per gli IeFP, devono provvedere ad aggiornare il DB.

Infine, le Province/Circondario hanno il compito, una volta verificato il rendiconto finanziario presentato dagli Istituti, di validarlo nel database (v. successivo punto 4).

2.1 Procedura di inserimento del progetto

Ogni progetto, all'interno del DB FSE è collegato ad un avviso o procedura. Al fine di inserire un progetto nel sistema informativo occorre, pertanto, entrare nella maschera avvisi/procedure e ricercare, per codice avviso/procedura, quello di interesse.

Una volta entrati nella maschera relativa all'avviso/procedura, dalla sezione in fondo alla maschera progetti presentati associati all'avviso/procedura, si inserisce il progetto cliccando su Inserimento nuovo progetto.

Nella nuova maschera vengono riportati in automatico i dati dell'avviso/procedura, mentre è necessario inserire tutti i dati del progetto, secondo quanto riportato nell'immagine sottostante (immagine 1):

Immagine 1 Dati nuovo progetto
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Il titolo progetto dovrà essere il seguente <<Percorso IeFP “denominazione figura professionale da RRFP o da RRPP”>>

Per l'inserimento dei dati dell'IPS che gestisce il progetto, nel caso in cui i dati siano già presenti nel database, il sistema informativo permette di effettuare una ricerca per nome o codice ente; in caso contrario, è necessario inserire ex novo i dati
. Una volta ricercato ed individuato l'ente, si clicca su Inserisci.

Terminato l'inserimento dei dati di progetto si procede al salvataggio.

Lo stato del progetto salvato risulta ancora come “non finanziato”; al fine di attribuirgli lo stato di “finanziato” è necessario effettuare la ricerca del progetto, dalla maschera progetti, e cliccare sull'icona € (Immagine 2).

Ciascun progetto è identificabile nel DB FSE attraverso il “codice progetto”.

Immagine 2 Icona € per il passaggio da "non finanziato" a "finanziato”
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Il sistema richiede, inoltre, di inserire alcuni dati di dettaglio, quali l'inizio del progetto e la durata, nonché i dettagli del finanziamento e le informazioni CUP/Igrue.

2.1.1 Inserimento del preventivo di spesa

Per inserire il piano finanziario (preventivo) è necessario richiamare il progetto effettuando la ricerca dalla maschera Progetti e aprire l'apposita scheda dati finanziari.

N.B. Il piano finanziario del progetto è relativo a ciascun percorso di qualifica professionale. Pertanto, ai fini del corretto inserimento del piano finanziario di progetto nel sistema informativo, è necessario sommare i piani finanziari relativi alle I, II e III classi di ciascun percorso di qualifica, presentati con il formulario di progetto e successivamente rimodulati in base agli iscritti.

· Per i progetti 2011/12 la rimodulazione del piano finanziario è effettuata in base al numero degli allievi che hanno avviato il percorso come dichiarati dall’IPS entro il 15.10.2011 e in base al coefficiente per allievo rimodulato.

· Per i progetti 2012/13 la rimodulazione del piano finanziario è effettuata in base al numero degli iscritti al 15.10.2012, e deve rispettare sempre il massimale di 320 Euro per allievo. 

I dati finanziari da inserire si riferiranno al 100% del finanziamento approvato (non alla sola percentuale di acconto).

Immagine 3 Inserimento del preventivo di progetto
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Dall'icona [image: image4.png]


 (Immagine 3) è possibile inserire il preventivo, secondo i dati riportati nell'immagine sottostante (immagine 4).

Immagine 4 Inserimento del preventivo di progetto 
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Si ricorda che le voci di spesa del piano finanziario dei progetti IeFP differiscono rispetto a quelle del PED presenti nel DB FSE. Pertanto, è necessario, in fase di inserimento delle spese previste per il progetto, fare riferimento alla tabella di correlazione riportata in allegato al presente documento (Allegato A). 

Se una spesa del preventivo IeFP corrisponde a più voci di spesa del PED, è possibile inserirla nel DB FSE suddividendo la spesa prevista in quote di pari importo tra le voci del PED corrispondenti (ad es. la voce di spesa “tutoraggio” può essere divisa a metà tra le due voci PED a cui corrisponde “B.2.2.1 tutor interni” e “B.2.2.2 tutor esterni”).

2.2 Procedura di inserimento dell'attività formativa 

Per l'inserimento di un'attività formativa nel DB FSE è necessario individuare il progetto a cui associare l'attività.

Dalla maschera Progetti del DB FSE va effettuata la ricerca del progetto di interesse secondo alcuni parametri quali: codice di progetto, titolo, organismo intermedio
, etc. Una volta individuato il progetto, cliccando sull'icona A, si procede ad inserire l'attività formativa.

La nuova maschera contiene i dati di progetto (ripresi in automatico dal sistema) e richiede l'inserimento delle informazioni di dettaglio dell'attività formativa.

Ciascuna attività formativa è identificabile nel DB FSE attraverso il “codice attività” (matricola).

Immagine 5 Dati di dettaglio dell'attività formativa
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Il titolo dell'attività formativa riporta solo quello della figura professionale da RRFP/RRPP (per es. addetto alla riparazione di autoveicoli e autoarticolati). Per le I e II classi deve essere riportato anche il riferimento alla classe (es. addetto alla riparazione di autoveicoli e autoarticolati- classe 1A). Per le III classi, il titolo deve riportare solo la denominazione della figura professionale da RRFP o RRPP, senza alcun riferimento alla classe (il titolo attività sarà riportato nell'attestato di qualifica).

La voce associazione repertorio permette di scegliere il Repertorio regionale a cui il percorso formativo fa riferimento (Repertorio Regionale dei Profili Professionali o Repertorio Regionale delle Figure Professionali). A seconda della selezione che viene effettuata si apre, alla successiva voce tipo attività, un diverso menu a tendina riportato nelle successive Immagini 6 e 7.

Immagine 6 Associazione repertorio; RRFP
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Immagine 7 Associazione repertorio; RRPP
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Successivamente, dall'elenco a discesa tipo attività si seleziona la voce corso di qualifica.

Dal menu a tendina tipo gestione attività si sceglie la voce attività finanziata a gestione convenzionata; mentre alla voce dovuti legge si seleziona l'opzione no.

A seconda che il percorso formativo prenda a riferimento il Repertorio Regionale delle Figure Professionali o il Repertorio Regionale dei Profili Professionali, la maschera relativa all'attività formativa ha un aspetto differenti nelle sezioni dati percorso; date e stato esecuzione; dati finanziari, in quanto i dati da inserire sono diversi.

Per quanto riguarda le Figure del Repertorio Regionale delle Figure Professionali l'inserimento dei dati avviene mediante l'icona Aggiungi (Immagine 8). Il sistema permette la ricerca della figura professionale per: denominazione, codice figura, settore di appartenenza.

Immagine 8 Dati percorso, date e stato esecuzione, dati finanziari (RRFP)
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La scelta del profilo professionale, per i percorsi formativi che prendono a riferimento il Repertorio Regionale dei Profili Professionali
, avviene, invece, aprendo il menu a tendina dalla voce profilo (Immagine 9).

Immagine 9 Dati percorso, date e stato esecuzione, dati finanziari (RRPP)
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Per i progetti di IeFP non sono previste attività di Formazione a Distanza, per cui nella sezione dati percorso alla voce Fad l'opzione da scegliere è no (la voce materiale, di conseguenza, non sarà evidenziata).

Alla voce comparto si apre un menu a tendina in cui sono elencati i comparti economici da cui scegliere il comparto in cui si colloca il profilo/figura professionale di riferimento (Immagine 10).

Immagine 10 Voce comparto
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La voce costo allievo si riferisce alla quota di progetto che incide sul singolo allievo. Per i percorsi di IeFP nell'anno scolastico e formativo 2011-2012 e 2012-2013 è previsto un costo iniziale di Euro 320 per allievo.

Al termine dell'immissione di tutte le informazioni il sistema richiede il salvataggio dei dati, completando così l'operazione di inserimento dell'attività formativa.

La stessa procedura deve essere seguita per l'inserimento di ogni attività formativa in cui si articola il progetto.

3. Monitoraggio a cura degli Istituti scolastici

Gli Istituti hanno il compito di inserire nel DB FSE:

· per ciascuna attività formativa (classe/gruppo classe) i dati di dettaglio relativi agli allievi, agli insegnamenti, etc., e, solamente per le classi al 3° anno, i dati relativi all'impostazione dell'attestato di percorso;

· per ciascun progetto (percorso di qualifica/annualità) i dati di monitoraggio finanziario.

Si fa presente che il monitoraggio fisico e finanziario deve rispettare le scadenze concordate con le Province; in ogni caso il corretto e completo monitoraggio (inserimento e validazione dei dati) dei progetti deve essere assicurato prima della presentazione del rendiconto ed è prerequisito per il trasferimento agli IPS delle risorse relative al saldo. 

3.1 Inserimento dei dati relativi agli allievi

L'inserimento dei dati anagrafici degli allievi che prendono parte ai percorsi formativi, avviene accedendo alla maschera dell'attività formativa secondo due diverse modalità:

1. entrando nella maschera di progetto e scegliendo l'attività di riferimento tra quelle elencate sotto la voce attività, oppure

2. dalla maschera Attività effettuando la ricerca per “codice attività” (matricola). 

Una volta entrati nella maschera dell'attività formativa le modalità per inserire i dati sono due:

1. si sceglie Inserimento iscrizioni e si procede alla compilazione dei campi con i dati richiesti per singolo allievo (codice fiscale; cognome; nome; stato provincia e comune di nascita; cittadinanza; sesso; data di nascita) , oppure

2. si sceglie la voce Importazione allievi. Tramite questa opzione è possibile caricare nel sistema un file CSV in cui siano presenti i dati allievi, secondo il tracciato allegato al presente documento (Allegato B).

Attraverso la voce Gestione iscrizioni (Immagine 11) si inseriscono, per singolo allievo, i dati relativi all'iscrizione al percorso formativo, quali Esito Iscrizione e Data Esito Iscrizione. Dal menu a tendina della voce Esito iscrizione si può scegliere una delle seguenti opzioni: ammesso a inizio corso; esito iscrizione da determinare; non ammesso; ammesso dopo inizio corso.

Immagine 11 Gestione iscrizioni
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Dalla voce Gestione partecipazioni (immagine 12) si inseriscono i seguenti dati: l'eventuale ritiro e la relativa causa; l'ammissione all'esame finale; l'idoneità; le ore di assenza; la valutazione per l'ammissione all'esame finale. 

Immagine 12 Gestione partecipanti

[image: image13.emf]
3.2 Inserimento dei dati relativi agli insegnamenti

L'inserimento dei dati riguardanti gli insegnamenti avviene dalla maschera relativa all'attività formativa.

Dalla sezione Insegnamenti si sceglie Gestione insegnamenti. Nella nuova pagina, attraverso il link Inserimento insegnamenti, si inseriscono le materie del percorso formativo e i dati dei docenti. L'applicazione consente di effettuare una ricerca per “docente” e “materia” al fine di verificare che i nominativi dei docenti siano già presenti all'interno del database.

Nel caso in cui il nominativo del docente sia già presente, il sistema richiede di associare il nominativo alla materia insegnata e di procedere all'inserimento definitivo. Se, invece, i dati del docente non sono presenti nel database, il sistema richiede di individuare la materia di insegnamento, tra quelle proposte, e di procedere all'inserimento dei dati identificativi del docente.

Terminata la prima fase di inserimento è necessario compilare i campi relativi all'attività del docente nell'ambito del percorso formativo, secondo quanto riportato nella seguente Immagine 13.

Dalla voce tipo contratto docenza è possibile selezionare la tipologia contrattuale che lega il docente all'Istituto scolastico: dipendente dell'ente, collaboratore dell'ente, etc.

La voce rapporto docente individua il rapporto tra il soggetto e l'Istituto scolastico: collaboratore; personale ente pubblico; personale regionale; esperto; etc.

In relazione al tipo insegnamento (docenza, codocenza, coordinatore, etc.) si indica, alla successiva voce fascia, la fascia di costo prevista, secondo quanto riportato nelle tabelle relative ai massimali di costo per le professionalità esterne di cui alle Linee Guida per la gestione, il monitoraggio e la rendicontazione dei percorsi IeFP
. Il compenso unitario, da riportare nell'apposita voce, dipenderà da tali massimali di costo, per cui, ad es. per un docente junior, il sistema non permetterà di inserire un importo superiore al massimale previsto.

Immagine 13 Inserimento dei dati identificativi dei docenti
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3.3 Impostazione dell'attestato di percorso

La procedura di impostazione dell'attestato deve essere eseguita solo per le attività formative che riguardano le III classi dei percorsi IeFP. Si fa presente che, ai fini di una corretta compilazione dell'attestato di percorso, i dati da inserire in questa sezione dovranno fare riferimento all'intero percorso formativo (triennio) e non esclusivamente al singolo percorso annuale.

Gli attestati di qualifica per i percorsi IeFP vengono rilasciati dall'Amministrazione provinciale competente, secondo quanto previsto dalla DGR 532/2009 s.m.i. e in coerenza con i modelli e le relative note di compilazione di attestato di qualifica professionale e di attestazione intermedia delle competenze approvati con l'Accordo Stato-Regioni del 27 luglio 2011. 

3.4 Inserimento delle spese

Per inserire i dati relativi alle spese di progetto (giustificativi di spesa e quietanza) è necessario, dalla pagina iniziale dell'applicazione, entrare in rilevazione di spesa.

Per immettere un giustificativo di spesa scegliere Inserimento nuovo giustificativo di spesa. Si apre la maschera sotto riportata (Immagine 14), in cui devono essere inseriti tutti i dati relativi al giustificativo, nonché un'immagine scansionata dello stesso.

Si ricorda che le voci di spesa del piano finanziario dei progetti IeFP differiscono rispetto a quelle del PED presenti nel DB FSE. Pertanto, è necessario, in fase di associazione del giustificativo alla voce di spesa, fare riferimento alla tabella di correlazione riportata nell’Allegato A al presente documento
. 

Immagine 14 Inserimento giustificativo di spesa

[image: image15.emf]
Una volta inserito il giustificativo di spesa è necessario procedere alla quietanza. Dalla scheda rilevazione spesa si ricerca il giustificativo scegliendo il progetto che interessa e si clicca su visualizza tutti (Immagine 15). 

Immagine 15 Ricerca giustificativi di spesa e/o rettifiche
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A questo punto si apre una nuova maschera (Immagine 16) in cui compaiono tutti i giustificativi inseriti per il progetto; da qui è possibile visualizzare, eliminare, modificare o quietanzare il giustificativo, e validare le spese sostenute.

Immagine 16 Quietanza  giustificativi e validazione
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Cliccando sull'icona € (Immagine 16) si apre la maschera (Immagine 17) da cui è possibile procedere all’inserimento della quietanza della spesa.

Immagine 17 Inserimento quietanza
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Il sistema informativo richiede di inserire un'immagine scansionata del documento di quietanza. Gli IPS possono caricare nel sistema, al posto dell'effettivo documento di quietanza, una dichiarazione, la quale attesti, a seconda della spesa a cui è riferita, che “la spesa è stata realmente sostenuta” oppure “la spesa sarà sostenuta appena disponibili le risorse finanziarie relative al saldo”.

Nel corso dell'attuazione del progetto l'IPS può procedere ad un'estrazione CSV ed ottenere, in una scheda Excel, l'elenco dei giustificativi inseriti per voce di spesa PED. In tal modo può visualizzare le spese che ha inserito nel DB e fare eventuali elaborazioni volte a verificare il rispetto dei massimali previsti dal piano finanziario del progetto (v. tabella di correlazione All. A).

3.5 Generazione della comunicazione di spesa 

Alle scadenze concordate con la Provincia/Circondario (di solito trimestrale) l'IPS genera sul DB la comunicazione di spesa contenente le spese inserite fino a quel momento.

Per generare la comunicazione di spesa è necessario, dalla maschera Rilevazione di spesa, selezionare la voce Genera comunicazione trimestrale Ente definitiva. A questo punto è necessario scegliere, dal menu a tendina, il progetto di interesse e cliccare Esegui chiusura.

Immagine 18 Chiusura trimestrale ente
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3.6 Generazione del rendiconto finanziario

Al termine di tutte le attività del progetto e dell'inserimento di tutte le spese sul sistema informativo, gli IPS presentano alle province /Circondario il rendiconto finanziario che viene generato in automatico dal sistema informativo FSE. 

Al fine di generare la scheda di rendiconto è necessario ricercare il progetto (per codice o titolo) e, una volta entrati nella maschera di progetto, aprire la scheda Dati finanziari.

In fondo a tale scheda è presente la sezione Rendiconti da cui è possibile generare e stampare la scheda di rendiconto finanziario (immagine 19). La scheda di rendiconto stampata e firmata viene inviata, con tutta la documentazione a corredo, alle Province/Circondario.

Si ricorda che tale operazione è l'atto finale di tutto il processo a cui è legato il pagamento del saldo. Pertanto, prima di procedere alla generazione del rendiconto, si invita a verificare che tutti i giustificativi di spesa siano stati correttamente inseriti nel sistema.

Immagine 19 Generazione scheda di rendiconto
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4. Validazione rendiconto finale a cura delle Province/Circondario

Le Province/Circondario, al termine delle verifiche sul rendiconto di progetto presentato dagli IPS, approvano il rendiconto stesso, dandone evidenza nell'apposita scheda finanziaria di progetto del DB FSE.

Nel DB per ciascun progetto la Provincia/Circondario inserisce l'importo delle spese riconosciute, che potrà essere pari o inferiore (in caso di non riconoscimento di spese per sforamento dei massimali previsti o per inammissibilità) a quello rendicontato.

� Per inserire i dati di un ente è necessario accedere alla maschera Ente del db FSE e scegliere Inserimento nuovo ente.


� Per organismo intermedio si intende la Provincia/Circondario competente.


�	 Per la progettazione del percorso finalizzato al rilascio delle due distinte qualifiche di “operatore del benessere- acconciatura” e “operatore del benessere- estetica”, il riferimento è rappresentato dagli standard contenuti nel Repertorio Regionale dei Profili per le corrispondenti qualifiche di “addetto parrucchiere unisex” e “estetista- addetto”


� I massimali di costo per le professionalità esterne previste per gli IeFP riportati nelle Linee guida sono quelli previsti dalle norme di gestione dei progetti finanziati con il FSE.


� Ad es. alla voce del piano finanziario Compresenza in aula corrispondono 4 voci del PED FSE: docenti junior interni, docenti senior interni, docenti junior esterni, docenti senior esterni. Pertanto, in questo caso, nella scelta della voce di spesa si raccomanda di prestare particolare attenzione al profilo e al ruolo del docente






