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€D it dett Tiione Help Desk Amministrativo
Contabile

1 GENERALITA

1.1 SCOPO DEL DOCUMENTO
Il documento descrive le modalita operative di utilizzo, nel sistema Help Desk Amministrativo
Contabile (HDAC), delle funzioni previste per il servizio di assistenza e consulenza rivolto agli

Uffici Scolastici Regionali (USR) per la consultazione di problematiche connesse alla gestione

amministrativo-contabile.

1.2 APPLICABILITA

Il campo di applicazione del presente manuale € relativo alle funzioni dell’'utente USR.

2 MODALITA’ DI ACCESSO E NAVIGAZIONE

2.1 MODALITA DI ACCESSO

Dopo aver effettuato I'autenticazione al sistema SIDI, selezionare la voce di menu Applicazioni

SIDI > Gestione Finanziario Contabile - Help Desk Amministrativo Contabile.

- | SIDI

I Sistema informativo dell'lstruzione

APPLICAZIONI SIDI AVVISI DOCUMENTI E MANUAL! ASSISTENZA
Applicazioni SIDI Filtra: tere X
B Assistenza v
B Fascicolo Personale Scuola v
Formazione N
I GESTIONE FINANZIARIO-CONTABILE ~

» Bilancio Integrato Scuole
= Bilancio Scuole
» FatturazionelettronicaPA

»_Help Desk Amministrativo Contabile

= Monitoraggio e Rendicontazione
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= T Help Desk Amministrativo
Contabile

Viene Vvisualizzata la pagina di “selezione Profili” della piattaforma Help Desk
Amministrativo Contabile, con i campi preimpostati sia in corrispondenza del Profilo che del

Contesto.

HelpDesk

Amministrativo-Contabile

L'Help Desk Amministrativo contabile costituisce il canale ufficiale di comunicazione tra gli Uffici
dell'’Amministrazione e le Istituzioni Scolastiche, finalizzato a fornire un supporto tempestivo ed efficace
nella risoluzione di problemi connessi alla gestione amministrativa e contabile.

Profilo: UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE

Contesto: Selezionare il contesto

Prosegui

Selezionando il tasto ‘Prosegui’ si accede alla “Home Page™.

c3£Ht=_tlpnesk

S9ES Amministrativo-Contatsta

A HOME

Dacumentazione

te ubf

contabile L]

L'Help Desk ale di tra gh LFfici dedl" @ le Istituzioni

FAG

fornire un supparto tempestivo ed efficace nella risol di probi i alla gestione i fwa @ contabile.
Oggetti multimediali

Bssistonza

Calentaro COROMAVIRUS E

Mo
Regolamento (D.I. 128/2018) Programma Annuale, Conto Consuntivo ¢
Inventario

(4]

Attivitd Negoziall Finanziament| Diretti Cedaline Unico

Lo

Disciplina ded rapporti di lavorg Applicativi e strumenti Ulteriori tematiche di riliewo
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2.2 MODALITA DI NAVIGAZIONE

La Home Page si apre mostrando gli 9 “Ambiti” (categorie) sui quali si suddividono i contenuti

presenti nel portale:

1. “HDAC Coronavirus” comprende tutti gli argomenti sull’emergenza COVID-19 ai sensi
della Nota prot. n. 562 del 28 marzo 2020 del Ministero dell’lstruzione

2. Regolamento (D.1. 129/2018) Comprende tutti gli argomenti inerenti il Regolamento
amministrativo-contabile delle Istituzioni scolastiche (D.l1. 129/2018)

3. Programma Annuale, Conto Consuntivo e Inventario Comprende tutti gli argomenti
relativi alla gestione del Bilancio delle Istituzioni Scolastiche, sia in termini di gestione
finanziaria che patrimoniale, con particolare riguardo alle fasi di programmazione,
registrazione contabile, e rendicontazione nonché di gestione del fondo economale per le
minute spese e degli inventari
Attivita Negoziali Comprende tutte le attivita funzionali a porre in essere negozi giuridici
Finanziamenti Diretti Comprende tutti gli argomenti relativi alle risorse finanziarie
erogate in maniera diretta alle Istituzioni Scolastiche, alle Regioni e agli Enti Locali

6. Cedolino Unico Comprende tutti gli argomenti relativi alle risorse finanziarie erogate in
favore delle Istituzioni Scolastiche sui POS (Punti Ordinanti di Spesa)

7. Disciplina dei rapporti di lavoro Comprende tutti gli argomenti relativi alla disciplina
dei rapporti di lavoro

8. Applicativi e strumenti Comprende tutti gli argomenti relativi agli applicativi e gli
strumenti messi a disposizione delle Istituzioni scolastiche

9. Ulteriori tematiche di rilievo Comprende ulteriori argomenti relativi ad altri

adempimenti normativi di particolare rilevanza per le Istituzioni scolastiche

Oltre alla navigazione per “Ambito”, attraverso il menu laterale, € possibile visualizzare i
contenuti in base ai seguenti servizi:

e Documentazione

- FAQ

e Oggetti Multimediali

e Assistenza

e Calendario
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Navigazione per ambito (es. Attivita Negoziali)

Amministrativo-Contabile

# HOME Attivita Negoziali

Documentazione

FAQ Comprende tutte le attivita funzionali a porre in essere negozi giuridici

Oggetti multimediali
BN O Oggetti Multimediali

Assistenza

Procedure di affidamento Obblighi di acquisto centralizzato Esecuzione delle prestazioni

B Documentazione o B Documentazione o [ ] Dm:umenlazinneo

[: ] rnqo

Tracciabilita dei flussi finanziari Ristorazione mediante bar e distributori Gite scolastiche, stage linguistici e scambi
culturali

[ ] Du(umentazionao [ ] Ducumentazinneo | ] DDcumenlaziuneo

Navigazione per servizio (es. Documentazione)

(7
’e HeIpDeskd

Amministrat:

B € Documentazione

Cliccando sullambito di interesse & possibile visualizzare i documenti associati alle relative tematiche.

Regolamento (0.1, 129/2018) Programma Annuale, Conto Consuntivo
Inventario

[[]]

Attivitd Negoziali Finanziamenti Diretti Cedolino Unico

Oggetti multimediali

Assistenza

Calendario

e

Disciplina dei rapporti di lavoro Applicativi e strumenti Utteriori tematiche di rilievo

o
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€D onitors dtt Tiasione Help Desk Amministrativo
Contabile

3 DEFINIZIONE DELLE FUNZIONI

3.1 DOCUMENTAZIONE

Alla sezione documentazione si accedere tramite la relativa voce del menu laterale.

In tale sezione & presente tutto il materiale utile per cid che concerne I'area amministrativo-
contabile, quale ad esempio, ultime novita normative, circolari o note.

I contenuti della sezione sono articolati secondo gli ambiti argomentativi prospettati nella Home
Page.

Per ogni ambito viene prospettato, attraverso il badge all’interno dei riquadri di ciascun ambito,

un numero che indica quanti Documenti sono presenti.

S

Cliccando sull'ambito di interesse & possib lizzare | docurmenti assod ati alle relative

E 0

Regolamento (D.1. 125/2018) Programma Annuale, Conto Consuntivo ¢

Inventario

] &

Attivitd Negoziali Finanziamenti Diretti Cedolino Unico
Oggetti multimediall
Assistenza
Calendario

8 o

Disciplina dei rapporti di lavoro Applicativi e strumenti Uiteriori tematiche di rilieve

Cliccando sulllicona di un ambito si apre una pagina dove viene prospettato un elenco di
documenti afferenti alla tematica in evidenza. Ad esempio, cliccando sull’icona delle “Attivita
Negoziali” si apre una schermata dove vengono elencati i documenti relativi alle tematiche

segnalate in evidenza (es. “Procedure di affidamento” nel caso rappresentato in figura):

B > Documentazione = Attiith Negosiali

(BT ) 0000012 - ANAC, Delibera n. 973 del 14 settembre 2016 - Linee Guidan. 1 o
DOOOO13 - ANAC, Delibera n, 1005 del 21 settembre 2015 - Linee Guidan. 2 {?
DOCOO14 ~ ANAC, Delibera n. 1096 del 26 ottobre 2016 - Linee guida n. 3_aggiornate al D.Lgs. n. 56 del 19 aprile 2017 g
DO00C15 - ANAC, Delibera n. 1097 del 26 ottobre 2016 - Linee Guidan. & 'J':'(
DO00016 - ANAC, Delibera n. 1190 del 16 novembre 2016 - Linez guidan. 5 r
DO00C17 - ANAC, Delibera n. 1293 del 16 novembre 2016 - Linee guidan. 6 ﬁ

DOOOQC18 - ANAL, Delibera n. 1293ANAL, Delibera n. 235 del 15 febbralo 2017 - Linee guida n. 7 del 16 novembre 2016 - Linee guidan. &

- w
D00OG76 - Delibera ANAC n. 850/2017 ¥

Oggetti multimediali

Assistenza

Calendarie
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Successivamente, cliccando su un singolo documento esso si aprira in una nuova schermata:

O w &

5] Portake Amministratve EQM_WE *

Ministero dell'lstruzione, d

%Helpnesk

= amministrativo-Contabiie

E

Procedure di DOOO012 - ANAC, Delibera n. 973 del 14 settembre 2016 - Linee Guidan, 1
affidamento DO00013 - ANAC, Delibera n. 1005 del 21 settembre 2016 - Linee Guida n. 2

DOD0014 — ANAC, Delibera n. 1096 del 26 ottobre 2016 - Linee guida n. 3_aggiornate al O.Lgs. n. 56 del 19

A HOME ione > Attivitd

apnle 2017

0000015 - ANAC, Delibera n. 1097 del 26 ottobre 2016 - Linee Guidan, & g
DOODD16 = ANAC, Delibera n. 1190 del 16 novembre 2016 - Linee guida n. 5 g
0000017 - ANAC, Delibera n. 1293 del 16 novembre 2016 - Linee guidan. 6 g
DOOOO18 — ANAC, Delibera n. 1293ANAC, Delibera n. 235 del 15 febbraio 2017 - Linee guida n. 7 del 16 w

2016 - Linee guida n. 6

Dggettl multimediall

Assistenza

Il documento selezionato verra visualizzato e potra essere consultato, salvato in locale o

stampato.

Nella sezione dei documenti, in fondo al titolo di ogni documento, si trova una icona a forma di
stella che, se cliccata, permette di aggiungere tale documento alla lista dei Preferiti dell’'utente.
La stella gialla indica che il documento € gia inserito nella lista dei Preferiti.

Cliccando sulla stella gialla € possibile rimuovere il documento dalla lista dei Preferiti (di

conseguenza il colore giallo scomparira).

3.2 FAQ

Alla sezione delle FAQ si accedere tramite la relativa voce del menu laterale.

In questa sezione e possibile trovare le risposte, predisposte e validate dall’Amministrazione, a
domande poste frequentemente dalle Scuole.

Le informazioni presenti in tale sezione sono articolate in base agli ambiti argomentativi descritti
nella Home Page.

Per ogni ambito viene prospettato, attraverso il badge all’interno dei riquadri di ciascun ambito,

un numero che indica quante FAQ sono presenti.
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La mancanza di un ambito implica che per quell’ambito non sono state predisposte FAQ.

A HOME

Documentazione
Cliccando sull'ambito di interesse & possibile visualizzare le FAQ associate alle relative tematiche.

Regolamento {D.1. 129/2018) Programma Annuale, Conto Consuntivo &
Inwentario

Attivith Negoziali Finanziamenti Diretti
Oggetti multimediall

Assistenza
Calendario
1 =
an® o

Distiplina dei rapporti di lavoro Applicativi e strumenti Ulteriori tematiche di rilievo

Cliccando sull’icona di un ambito si apre una pagina dove viene prospettato un elenco di FAQ
afferenti alla tematica in evidenza. Ad esempio cliccando sull’icona del “Cedolino Unico” si apre
una schermata dove vengono elencate le FAQ relative alle tematiche segnalate in evidenza (es.

“Fondo per il miglioramento dell’offerta formativa” nel caso rappresentato in figura):

%; HelpDesk

A ‘Amministrativo-Contabile
A HOME 0 > FAQ > Cedolino Unica
Documentazione
FAQ

Programma Annuale, Conto Consuntivo
Fondo per il

> elnventario s > FODOD77 - Le derivanti dalle risorse fir i inari destinateallar ione delle ore eccedenti per la
miglioramento sostituzione dei colleghi docenti assenti possono essere utilizzate per finalita diverse da quella appena descritta?
dell'offerta

formativa

Oggetti multimediali

Assistenza
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Da tale schermata, cliccando su un’altra tematica, ad esempio “Supplenze brevi e saltuarie”,

viene prospettato I'elenco delle FAQ inerenti tale tematica:

Qy
P HelpDesk

Amministrativo-Contabile

A HOME © > FAQ > Cedolino Unico

Documentazione

Annuale, Conto Consuntivo

> FO00055 ~ Ai fini del
titolare (ridotti a 90 in caso di classi anno
/Pasqua) anche se non coperti dalla certificazione di assenza?

on rientro del titolare dopo il 30 aprile, nei 150 giorni di assenza del
i anche i giorni di delle lezioni {vacanze di Natale

¥ Finanziamenti Diretti

> FO00056 — Come devono essere comunicate le supplenze brevi e saltuarie?
Supplenze brevi e ’
» Ulteriori he di rilievo saltuarie

> FO00O057 ~ Perché & importante individuare in modo corretto la tipologia di supplenza?

Oggetti multimediali
» FOO0O058 - Chiindividua il destinatario della supplenza breve e saltuaria?

Assistenza

> FO00059 — Come si conferisc l brevi

> FOD0O060 - Le somme spettanti al personale supplente breve e saltuario entro quanto tempo devono essere liquidate?

> FDUDCIE1 Quale procedura deve essere seguita dalle Istituzioni iche per registrare i contratti aventi ad
I3 brevi e saltuarie, al fine di ct tire il delle stesse nei tempi previsti dal D.P.C.M. del 31 agosto 20167

Selezionando una specifica FAQ €& possibile visualizzare la risposta predisposta e validata

dall’Amministrazione:

a»
l,i!‘,Hf-.'h:lDesk

Amministrativo-Contabile

A HOME © - FAQ > Cedolino Unico
Documentazione

» — A fini del in izio del con rientro del titolare dcpoil 30 aprule IH.‘I 150 giorni di assenza del
titolare {ridotti a 90 in caso di classi d anche i giorni di delle di Natale
/Pasqual anche se non coperti dalla :amllcazlwe n. assenza?

ot & + FOOD0S6 — Come devons gssere e ' brevi ¢
< riszllais oo Supplenze brevi e
i i LY Il Dirigente Scolastico dovra procedere con il caricamento del contratto di supplenza sul sistema NoiPA, ai sensi dell'art.

2, comma 3, del D.R.CM. 31 agosto 2016. (Fonte: D.R.CM. 31 agosto 2016, art. 1, comma 1; Circolare MIUR 28 ottobre
2016, n. 6; L 449/97, art. 40, comma 9; L. 549/95, art. 1, comma 24; L. 662/96, art. 1, comma 77)

Dggetti multimediali

Assistenza

» FOODO57 - Perché & imp indivi in modo tto la tipologia di

» FOOOOSE = Chi individua il della breve e

E prevista un’alimentazione continua di tale sezione, in funzione delle specifiche richieste di
assistenza che perverranno frequentemente dalle Scuole e/o rispetto alle eventuali evoluzioni

normative.
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3.3 OGGETTI MULTIMEDIALI

Alla sezione degli oggetti multimediali si accede tramite la relativa voce del menu laterale.

In questa sezione & possibile trovare eventuali tutorial ed altro materiale esplicativo predisposto
e validato dal’Amministrazione, per favorire le Scuole nell’espletamento dei processi
amministrativo-contabili.

Le informazioni presenti in tale sezione sono articolate in base agli ambiti argomentativi descritti
nella Home Page.

Per ogni ambito viene prospettato, attraverso il badge all’interno dei riquadri di ciascun ambito,
un numero che indica quanti oggetti multimediali sono presenti.

La mancanza di un ambito implica che per quelllambito non sono stati predisposti oggetti

multimediali.

Q»
wHeIpDesk

2 Amministrativo-Contabile

A HOME O > Oggetti Multimediali
Documentazione

FAQ

Cliccando sull'ambito di interesse & possibile vi i gli oggetti multimediali associati alle relative tematiche.

1 o o 4

Ogpetti multimediall

Regolamento (0.l 129/2018) Programma Annuale, Conta
Consuntivo e Inventario

Attivita Negoziali Applicativi e strumenti

Assistenza

Cliccando sull’icona di un ambito si apre una pagina dove viene prospettato un elenco di oggetti
multimediali afferenti all’ambito selezionato. Ad esempio cliccando sull’icona delle “Attivita
Negoziali” si apre una schermata dove vengono elencati gli oggetti multimediali relativi a tale

ambito:

a»
Po HelpDesk

B Amministrative-Contabile

A HOME L - Oggetti Multimediali > Attivita Negoziali
Documentazione

FAQ

Oggetti muhtimeialf Quaderno 1 - Le Guide

Quaderno 1 - La disciplina in materia di contratti pubblici

Assistenza
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Successivamente, cliccando sull’oggetto di interesse, si apre una schermata dove vengono

prospettati i moduli in cui € suddiviso tale oggetto:

ad»
Pa HeIpDesk_r

& Amministrati ibe

A HOME O - Oggetti imediali > Attivita iali > Quaderno 1 - Le Guide

Documentazione

FAQ

Clicca sugli argomenti di interesse per avviare I'oggetto multimediale.

Ricorda che, in ogni momento, potrai navigare liberamente sulle schermate, rivederle, dare avanti e utili la funzionalita di ricerca presente nel mend per
trovare informazioni tramite parole chiave.

Oggett] multimedialf

Quaderno 1 - Le Guide

Guida alla scelta della procedura
Assistanza

Guida alla scelta del criterio di aggiudicazione

Guida alla scelta dei criteri amblentall
Guida alla suddivisione in lotti

Cliccando poi su uno dei moduli, esso si aprira in una nuova schermata con la visualizzazione

del video-tutorial selezionato.
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3.4 ASSISTENZA

Alla sezione Assistenza si accedere tramite la relativa voce del menu laterale.
L'area Assistenza permette di consultare le richieste di assistenza inserite dalle Istituzioni

scolastiche della Regione di pertinenza.

A HOME O - Assistenza

Documentazions

L'area Assistenza permette di gestire le Richleste di assistenza su problemi connessi alla gestione i fva o I isuall; p Richieste di Assk con la relativa

FA
) risposta da parte dell' Amministrazione

Oggetti multimediali

Blenco Richeeste

Selezionando “Elenco Richieste” si apre la maschera contente I'’elenco di tutte le Richieste di

Assistenza inserite dalle Istituzioni scolastiche della Regione di pertinenza.

A HoME 0O > Assistenza
Documentazions
Fag
Dggetth multimediall

Assistenza

Ricerca per Codice ‘

Calend:

Ricerca per ... ‘

I numere di richieste trovate & 771
Visualizza 4 v  OCCOMTENZE per pagina

Cerca
Data
Codice Descrizione Problema Data apertura chiusura Ambito Tematica Stato
WOOGBAT  con i fondi lettera a) possiamo comprane be sim per i 20/04/2020 Emergenza COVID-19 Strumenti per la didattica adistanza  Assegnata

ragazi 131728
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L’'utente ha inoltre la possibilita di interrogare le richieste di assistenza:

a) In maniera puntuale inserendo nella sezione ‘Ricerca Per Codice’ il codice della richiesta

di assistenza

0 > Assistenza > Elenco Richieste

Ricerca per Codice
Codice | Wo0G593] ®

Ricerca per ...

Documaentazions

FAQ

Oggett] maltimediall

I numero di richieste trovato & 771

Visualizza| 10 v OCCOMENZE per pagna
Cerca

In tal caso viene visualizzata la richiesta di assistenza che soddisfa la condizione

impostata.

A HOME 0 - Assistenza > Elenco Richieste
Docurnentazione

FAQ

Oggetti multimediali

Assistenza Ricerca per Codice

Calendario

Ricerca per ...

Il numero di richieste trovato & 1

Visualizza 1p w occorrenze per pagina

Corca
Codice Descrizione Problema Data apertura Data chiusura Ambito Tematica Stato
51 possana tare con i fi enti DL 18/2020 05/04/2020 09/04/2020 Emergenza COVID-  Strumenti per la didattica a Evasa con
art. 120 lettera a) hrenze che includono pacchett 1211923 162601 19 distanza risposta

applicativi di scrittura, fogh di calcolo .. (tipo Office)

Pagina 1 di 1 (filtrato dal totale di 1)
Precedents | 9| Prossimo
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b) In maniera Massiva per ‘Stato’

A HoM 0 > Assistenza > Elenco Richieste
Documentazions

FaQ

Dggwiti multimediall
Assistenza Ricerca per Codice

Calendari Codice

M

Ricerca per ...

Ufficio al presente ufficio
a scuola per chi
Ambito Chiusa per mancata risposta da parte della scuala
Chiusa
Tematica :
Assegnata
pal[*) Evasa con risposta

{*} Date obbligatosio

¢) In maniera Massiva per ‘Ambito’

g elpDes o
ol sy

f Home © > Assistenza > Elenco Richieste
Documantazions
FAQ

Oggetti maltimediaf

Rsgistenza Ricerca per Codice

Calondaria Codice

Ricerca per ....
Stato {*) Evasa con risposta v
Utficlo --Seleziona Ufficio-- w
Emergenza COVID-19
Tematica (D 12972018
ntive ¢ inventario
Dal ("}

[*] Dato obbligataria
ciplina del rapporti di lavers

Applicativi e straments
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d) In maniera Massiva per periodo di inserimento delle richieste, impostando la data di inizio

ricerca ‘Dal’ e la data fine ricerca ‘Al’

Cerca

0 > Assistansa > Ferco Fichute

Ricerca par Codico

Codica
Riterca per .
Seate 7} -
Ufick -
Eemita -
Ternatica

i) OHORR0T A oL

11 Dt cbbigtoria

1l e o richieste trovato d 771

In tal caso viene visualizzata la lista delle richieste di assistenza che soddisfa le condizioni
impostate.

Cerca
O » Bssisteniza = Elereo Fichiests
[ Ricarca per Codica ‘
Ricarea par . ‘
————
it
i pumern di richiaste trovato & 87
Visuakzza| 10 v | aceomenze per pagina
tora
Codice Descrizsone Probiema Data spertura Data chivsura At Tematica
WO0E7ES B

Stato
VEIDA/2020 152204 0404020 B55E0 Emorgenza COVO-18 Struments per L hdlattca a destanza Evarsacan rigposta

Wooen22 1S0L2020 149530 0000 DRARI0 Exmegeriin COMD- 19 Suppbenze trms o st

WOoET21 VSO0 105047 FOMATI000 140837 Erergersa COVD-19 Strurret e L ddattica i deitara Eiria conrhigenta

VE0A/2020 092857
DELLAAT 120 DEL DL 18 DEL 20207

VS/0LT2020 145202 Emergenza COVD-13 Strumest: per La didatiica a distanza Evarnacon rsposta

N.B. Per tutte le tipologie di ricerca massiva, i campi contrassegnati dall’asterisco devono
essere compilati obbligatoriamente.
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Contabile

Tramite la funzione ‘Stampa’ € possibile consultare ed esportare in formato excel tutte le

richieste di assistenza inserite dalle Istituzioni scolastiche della Regione di pertinenza.

et} avendo acustat dapostv it &

Bungoens, un rastro fomaure b 1674/ 121924 Fatues 2 Assegrata
fattum -
Fabrura presente sul sisterna e i i ricevuba risale al.
Buonporns rltvaments & frarmamen sia pr  Octoca DA 164000 1STW/I00 171636 Emergenza COVD-15 dltra Evasa con rsposta
distanza, sia pera poki dh dastici & pes
Sapn i che WA i PPvestaa Fencicontasone &
g, s e dove ¥ possils e o e ar 1WOW/Z0M0 125557 16/0G/0I0 170845 Lmenorn tematcre dhribeva Altra trna
e th
Basongoens, Lt ha emesse 2 conratt pt-tme delia CWDAON0 06T ISAT0I0 152341 Uleran tematcte Bl Al
mesi i
reweadl
Pt fattur s nota oo, Actettats sritrambe Non riesco ad DA/ 095631 tchedivbev  Fan . i t et chianiments
s S0 Tt o e e et Come
posse fare?
Bag ks agare W e sy WA 020 OHDANN 16SAAD  DRA/ION 104653 18 per it a st Evaria con ringesta
eretatve. miszzat pe

Facquistn d ulteion drspositad prevish dala lettera.

In nferimentn al Decreta n. 187/2020, T 115 “A CESARIS" & DB/ 070 B T95E Emerpenza COVID-19 Strumerti per ladeaftcaadstara Assegrata

[ LONS003005) .
Soddnist WL &) € 1500 30 hett B E103BT 63 bett €] € 766

Procoderts (M8 2 3 4 3 11 Peossima

ienca richieste mpato i Z0/04I020 15:24:38

Eeritione Probiema Hingate
uale codee & da indicare per le Essernse gomiste bl DL CURA (TALU 3¢l 17.08 3000 a1 24 par ulterice
3000 dagn |1 & creda che non sla saata versata un imperts felalive ad une faltura & sclembee

Busnginma, wolievs Ehiderys uh gentile Sussito: seerdo es "Come exe
Busngior, snnosire faritors b 4

Dot thiusars Ambinn

Buengioime, 5 chisds dove  possie Trovare o 4id n E L1/D4/2050 138857

Busngiaing, Uatitus ha entssa 2 contr E 10831
8 credin " ‘poter effeuare un

Busngiome, gradinel sapere st i risorse seansst da) DAL | Come exsii iasa natla nata M grt m 363130, % sepuitn 07047030 163340 DAT4ER0 124450
Woosa3 115 CERMAIS Of CARMLPUSTIRIENGD . ibarimants 31 Decrets n I8T/2020, 115 A CEBARIS” &0 3030 11938
Woossso g 16 BUTO A °E £F AMO - - 188230 s
|wooszes 1€ 0n DRLEB Fer e oo o) cul alle Ietteve o) € B bisegna creare doe ¢ a1 130, €. 2, DL, B2GI0 dovei DR/4/ICH0 17:18:44 10/04/2020 180233
wos:ss ? 1 SAMBROGIOMILANG Busngiaing, eon 1n presente ponge | Sequerte quesiti seces Tusie b risotse b eulall'art 130,62, 0Un 1m0 t
woos123 1€ COMDMBO CVIST 3 BRERCUA Busn giorns, questa P trori sone s Ragions ton 03,/ T4/3500 170335
WoRL00 i FSTITUTO COMPR, GUIBTIOE Busngioma, 4 possibile apports yui dossment firmas d " 030472000 133841 D3/B47000 134508
] " 157, COMPINAD e (OIS0 ] 3i6 dat o T PALSINTE CANMLE i 1 W0y 01/04/7030 11434
womsss: MsLco8008 CANDH: MOHANDIAS KARAMCHAND Salve, bt ngence B w1 "Com 1ok 52 gt 31 . 57
woossso CANGHS MOHANDIAS KARAMCHAND Salve, ¢ agenis o) wiaggs voglions Fimbiriate gl BeEenl vErMAb ot viBgE) non B s 280872000 140200
woosa1t X ST COMPRENSVD Dt CONCER/O) €% una discordansa ol salde ) easa 3l Y1/13/0018 mes ma in riarimenss §3la Vasira richiests ¢ ses eater eMemaari ulty 25041000 1E19:41 a0 123783
woosa: 1€ CENTRO 1 BRISCLA Qs Yo a 1L FRESINTE  DODICATD AlaA P 20/01/3030 133334 OO0 15443
Woos 76 < 1C CINTAD § BArSCU i T ?
woosTe! 1€ CENTRE) § BRESCIA b i b & e 5245
woosT14 i 1 VA MLANIASE,MILAND Busngiaing, wee ] . 55 8799
woosT1a 1 VA MANACOMILANG 54 prob cortdicini || seviste prestass in scushs paitaria? in 1L PRESENTE CARALE 3 2384 D8/08/1000 123847
WoosE L 1C CINTRO 3 BRESCA M3 wista che Inghude | 5 ing a 2703 1720 INDLIE00 LIS
woosaT: i 1€ 5 DU VINAGCAONT Busngioms, nal cemsitare by i S—— 21m3 08 T —
Wi 16 6 CRLATICR - COUEBATE Fo rcessith di ot L 1 he, winchd s 13/03/3030 131361 17/00/2880 153424
woooaT! 1€ 0 CELLATIC - CONLEREATEY — AL e nlizamte e b g€ 13022000 121184
woooa1s 1€ CENTRD 1 BmEsCIA westn I wstrn. 2 = P & weverass el i el progeme £ L4/D2/2600 163918
wooo72 1CLODI 1| G SPETLAPERS: suslzae §lomitent ingieans ne LO/01/T000 1419:16 10/02/2000 141947
wooe17 1C O CELLATICA - COUERATD poses eu 11/03/2000 134037
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3.5 CALENDARIO

Alla sezione Calendario si accedere tramite la relativa voce del menu laterale.
L'area Calendario permette di interrogare il calendario e gli eventi di natura amministrativo-

contabile pubblicati dall’Amministrazione.

Qy
ﬁ,HelpDesk

B Amministrativo-Contabile

& HOME # > Calendario

Documentazione

53 Calendario

Oggetti multimediali Magglo 2020

Assistenza

Calendario Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi \enerdi Sabato Domenica

Manuale Utente 1 2 3

&4 5 6 7 8 9 10
Scadenza

amministrativa

" 12 13 14 15 16 17
Uersamenta

trimeéstrale (VA

18 19 20 21 22 23 24

Euenta confabile

Cliccando su un evento vengono prospettati i dati dello stesso ed & possibile visualizzarne i

dettagli ed eventuali link di documenti allegati.

Dettaglio Evento

—Evento

Data 16/05/2020
Evento Versamento timestrale IVA
Nota
agosto e 16 novembre),
F2&. Si precisa che il vers
annuale entro il 16 marzg dell’'anng successivo, salvo la possibilita di usufruire del maggiori termini
previsti per il versamente delle imposte dovute in base alla dichiarazione dei redditi,

Allegato
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3.6 PREFERITI

Nella sezione dei dati personali dell’utente & presente la sezione Preferiti che permette all’'utente
di visionare la lista dei suoi documenti preferiti (come descritto nel paragrafo 3.1

Documentazione).

Ministero dell'lstruzione, dell'Universitd e della Ricerca

a»
wHeIpDesk

Amministrativo-Contabile

A HOME Home

Documentazione Cambia Profilo/Contesto

L'Help Desk Amministrativo contabile costituisce il canale ufficiale di comunicazione tra gli Uffici dell’Amministrazione e le Istituzionj
FAQ

supporto tempestivo ed efficace nella risoluzione di problemi connessi alla gestione amministrativa e contabile.

g = i

Regolamento (D.1. 129/2018) Programma Annuale, Conto Attivita Negoziali Finanziamenti Diretti
Consuntivo e Inventario

Oggetti muitimediali GESC

Assistenza

& | e

Disciplina dei rapporti di lavora Applicativi e strumenti Ulteriori tematiche di rilievo

=

Cedolino Unico

wHelpDesk

RS Ammin -Contabile

A HOME % > HOME > Preferiti

Documentazione

FAQ

Oggetti multimediali

e Ambito Tematica Documento

Assistenza
Attivita Procedure di DO00012 - ANAC, Delibera n. 973 del 14 settembre 2016 - Linee Guida n. 1
Negoziali affidamento
Attivita Pracedure di DO00013 - ANAC, Delibera n. 1005 del 21 settembre 2016 - Linee Guida n. 2
Megoziali affidamento
Attivita Procedure di DO00014 — ANAC, Delibera n. 1096 del 26 ottobre 2016 - Linee guida n. 3_aggiornate al D.Lgs. n. 56 del
Negoziali affidamento 19 aprile 2017

Cliccando sull’icona a forma di stella gialla il documento potra essere eliminato da tale lista.
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3.7 RICERCA

E’ possibile eseguire la ricerca dei contenuti inserendo una parola chiave nell’apposito box di

ricerca, posto all'interno di ciascuna schermata in alto a destra (icona a forma di lente).

tra g LT

Regalamantn (0L 175/2018

e

Disciplina dei rapporti di Lavern Applcativ ¢ strumanti Uteriori tamatiche o ko

Tale ricerca sara eseguita su tutti i documenti, le FAQ e gli oggetti multimediali presenti nel

portale.
O. > Cerca

FAQ

> FDODD12 - Quali sona i principali ad i i di natura ik ive - ile che devono essere posti in dall
cessanti, coi di unificazs

> FO00113 - Chi pud utilizzare il BIS?

» FOO0125 — Nen trovo la funzionalitd per la redazione del Verbale Athena del Conto Consuntive.

% FOOD127 - Quali sono e s per Iapprovazione del Canto G
» FDO0133 - Quale procedura & necessario eseguire per aff una storno all'i di un progetto fattivitd / gestione economica separatadaun o
EL R As uns ad anfaltes?
DOCUMENT!

DOQ0OE1 - BIS Manuale Consuntivo

—OGGETTI MULTIMEDIALI

Consuntivo
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