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Integrazioni al manuale Siform 2 “16 SIFORM 2 PROGETTI FORMATIVI MONITORAGGIO FISICO E
FINANZIARIO” relative alla rendicontazione a Costi reali e alla rendicontazione con I’Opzione Semplificata
di Costo “Staff +40%”

Associare ad una persona fisica ad una risorsa umana

La documentazione delle spese inerenti il personale richiede anche |’evidenza dell’incarico conferito.
Caricare nel campo “Contratto” di ogni singola risorsa umana la documentazione comprovante il
conferimento dell’incarico (ordine di servizio, autorizzazione, lettera di incarico, contratto, dichiarazione del
beneficiario circa la non sussistenza di forme di controllo, ecc.) come previsto dalle linee sulla
rendicontazione. Caricare un file PDF oppure pil file PDF raggruppati in un unico file .zip.

Registrazione documenti di spesa

Accedere alla sezione “Documenti di spesa”

Per registrare un documento premere il pulsante “+Associa”

Compilare i vari campi. In particolare:

Data Protocollo indicare la data di effettuazione della registrazione

Importo totale indicare I'importo totale del documento compresi (eventuale) IVA ed altre spese
Documento non quietanzato Spuntare solo nel caso di imposte, tasse e contributi previdenziali relativi a
soggetti persone fisiche impiegate nella realizzazione delle attivita; imposte, tasse e contributi che si prevede
verranno pagate con scadenza successiva alla data di presentazione del rendiconto (vedi MANUALE A COSTI
REALI - all. A alla DGR 802-2012 - casi particolari elencati al par. 2.1.3). Il documento non quietanzato dovra
essere incluso solo nella rendicontazione finale. Ai fini del riconoscimento della spesa, prima
dell’approvazione del rendiconto, occorrera integrare il documento con la quietanza (vedi istruzioni al
successivo paragrafo Integrazioni/correzioni alla documentazione prodotta punto e).

Data quietanza ¢ la data effettiva del pagamento del documento e che deve essere presa a riferimento per
la rendicontazione (Esempio: prestazione effettuata a febbraio, fattura di marzo, pagamento ad aprile: la
guietanza e di aprile e quindi il documento va rendicontato dal Il trimestre in poi).

Nel caso di documento non quietanzato indicare la data convenzionale di termine del progetto

File allegato caricare un unico file PDF oppure un file .zip contenente piu file PDF

Voce di spesa indicare la voce di spesa cui si riferisce il documento di spesa

Importo riferito al progetto indicare la quota dell'Importo totale del documento che viene attribuita al
progetto

di cui cofinanziamento privato indicare 0,00 in quanto non previsto dall’Avviso

Premere il pulsante “Salva”

Nel caso un documento sia stato pagato in due o pil rate, e quindi ha date di quietanza diverse, occorre
registrare il documento piu volte.

Porre estrema attenzione sui documenti da allegare per comprovare la spesa ed il relativo pagamento. Fare
riferimento alle linee guida sulla rendicontazione e alle istruzioni impartite dal responsabile del procedimento
e dai funzionari addetti alle verifiche.

In caso di errori nella documentazione caricata o di richieste di integrazioni da parte dei funzionari addetti ai
controlli, seguire le istruzioni al successivo paragrafo Integrazioni/correzioni alla documentazione prodotta,
punto e).

Presentare la rendicontazione Trimestrale/Finale a costi reali

Prima di presentare la rendicontazione finale occorre chiudere il progetto utilizzando la sezione
“Monitoraggio chiusura” (vedi relative istruzioni) indicando la data di termine effettiva
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Preparare la documentazione da allegare alla rendicontazione come previsto dall’avviso e da eventuali
istruzioni impartite dal responsabile del procedimento.

In ogni caso ricomprendere anche la dichiarazione delle spese, opportunamente firmata.

NON includere le scansioni dei documenti di spesa in quanto gia prodotte avendole allegate ai rispettivi
documenti.

Creare un file .zip contente tutta la documentazione.

Fare attenzione alle dimensioni del file, il sistema di protocollazione PALEO della Regione Marche accetta file
delle dimensioni massime di 10MB.

Accedere alla sezione “Rendicontazione trimestrale” o “Rendicontazione finale”.

Cliccare sul pulsante “+ Rendicontazione trimestrale” o “+ Rendicontazione finale”.

Nel caso di rendicontazione finale verranno riportate le date di inizio e fine del progetto.

Nel caso di rendicontazione trimestrale selezionare il trimestre di interesse (fare attenzione e selezionare
I’anno corretto).

Verranno riportati tutti i documenti di spesa caricati nella sezione “Registro documenti”.

In caso di rendiconto finale verranno recuperati tutti i documenti registrati compresi quelli non quietanzati.
In caso di rendiconto trimestrale verranno recuperati tutti i documenti registrati con data quietanza minore
o uguale alla data di fine trimestre (lll Trimestre 2020 = 30/09/2020) e non inclusi in una rendicontazione
precedente (es. documento con data quietanza del 10/03/2020 registrato su Siform 2 dopo il 15/04/2020 e
quindi non incluso nella rendicontazione del | trimestre 2020, verra recuperato nella rendicontazione relativa
al Il trimestre 2020, se lo stesso documento viene registrato su Siform 2 dopo il 15 luglio 2020 verra
recuperato nel lll trimestre 2020).

Verificare gli importi nello schema “Riassuntivo categorie di spesa”

Nel caso I'avviso abbia previsto I'Opzione Semplifica di Costo “Staff + 40%” In fondo al prospetto verra
riportata una riga calcolata in modo automatico con indicato I'importo forfettario calcolato come 40% del
totale dei costi rendicontati per il periodo.

Premere il pulsante “Salva”

Riaprire la rendicontazione.

Nella sezione “Presenta Rendicontazione” selezionare il file contenente la documentazione prevista e
predisposta in precedenza. In caso di errori nella documentazione caricata o di richieste di integrazioni da
parte dei funzionari addetti ai controlli, seguire le istruzioni al successivo paragrafo Integrazioni/correzioni
alla documentazione prodotta, punti c) o d).

In ogni caso ricomprendere anche la dichiarazione delle spese, opportunamente firmata.

Premere il pulsante “Presenta” per trasmettere la rendicontazione.

La rendicontazione verra protocollata e trasmessa al responsabile del procedimento.

Provvedere a registrare la richiesta di saldo facendo riferimento al relativo paragrafo delle presenti istruzioni.

Integrazioni/correzioni della documentazione prodotta
Nel caso il responsabile del procedimento o i funzionari addetti al controllo chiedessero delle
correzioni/integrazioni procedere come segue:
a) Integrazione alla richiesta acconto/anticipo/SAL o di saldo
Preparare il file pdf (o un file compresso .zip in caso di pilt documenti) della documentazione.
Accedere alla sezione di gestione del progetto (vedi istruzioni sopra).
Selezionare la sezione “Richiesta Anticipi/Acconti” o “Richiesta Saldo”.
Selezionare la richiesta da integrare con lo stato “Richiesta integrazione”.
Selezionare il pulsante “Sfoglia...” in corrispondenza dell’etichetta “Allegato integrazione”
selezionare il file da caricare.
Premere il pulsante “Salva”.
Il documento verra protocollato e trasmesso al responsabile del procedimento
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b) Integrazione alla richiesta saldo
Vedi istruzioni punto a)

c) Correzione della dichiarazione delle spese firmata digitalmente
Caricare la versione corretta tramite la sezione “Documenti richiesti”

d) Correzione/integrazione dei documenti da presentare con la rendicontazione (trimestrale o finale)
Caricare i documenti corretti tramite la sezione “Documenti richiesti”

e) Integrazione dei documenti di spesa
Accedere alla sezione “Documenti spesa” della gestione. Selezionare, dall’elenco, il documento da
integrare. Caricare il file .pdf o .zip contenente l'integrazione nella la sezione “Elenco allegati al
documento” presente in basso, indicando la data e una descrizione. Per ciascun documento di spesa
e possibile caricare pi file.

Inviare un messaggio email al responsabile del procedimento o dei
controlli per comunicare I’avvenuto caricamento delle integrazioni
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