BUONI DI SERVIZIO

GUIDA ALLA PROCEDURA INFORMATICA PER
LA COMPILAZIONE E INVIO TELEMATICO DEL
PROSPETTO DEI COSTI DIGITALE

RICHIESTA DI STATO AVANZAMENTO

Aprile 2025



INDICE

1.PROSPETTO DEI COSTI DIGITALE........cccoveeecatassenasasssnnsanssnnsannnnnnnnnns 3
2.RICHIESTA DI EROGAZIONE STATO AVANZAMENTO.....cccvurrmssnnnnnnnas 4
2.1.COMPILAZIONE SAL NON CUMULATIVO....cvvvrisssnmsusssnsssssnnssssnnssssnnnnsssnns 6
2.1.1 SAL CON UNICO PES PER MINORE.......ccvtemtusnnmsssnnsssssnsssssnnssssnnnnsnnnns 7
2.1.2 SAL CON PIU PES PER MINORE .....cccuvrmusrensirnssrenssrnsssnnssnnsssnsssnnssnnnsss 9
2.2.COMPILAZIONE SAL PER BUONI CUMULATIVI ......cevvvemrusvsnmmsssnnssnsannnnns 11
2.3.CONTROLLI APPLICATI .....ccoouttvsnmsusssnsmsssnnssssnnsssssnsssssnnssssnnsnsssnnnsssnnnnnns 13
2.3.1 Dichiarazione in merito alla conformita vaccinale dei minori.......... 15

2.4.INVIO TELEMATICO DEL PROSPETTO DEI COSTI CON RICHIESTA DI
STATO AVANZAMENTO....ciuiummummnnsinssess s s ssssnssnnsnn s snnssnssnnsnnsnnnas 16

STEP 1 — SCARICARE LA STAMPA .PDF GENERATA DAL SISTEMA
(e [od 7,711 Lo = L« J) 18

STEP 2 — CARICARE IL FILE FIRMATO DIGITALMENTE (upload)
CONTENENTE TUTTA LA DOCUMENTAZIONE RICHIESTA ......ccovvuas 19

STEP 3 — INVIO DEL PROSPETTO COSTI FIRMATO DIGITALMENTE

ALL’AMMINISTRAZIONE.......cctveveimsusunsnsmsnsnsassssssssnsnsansnsnsnsnsnsansnnns 23
2.5.DETTAGLIO BUONO CON RICHIESTA SAL INVIATA .....covvvvrvmvsrvmssnsassnsas 25
3.STATO DELLE RICHIESTE € FILTRI ......ccocccuiemminmmnnmsnnmssnmsnnnsnnnsnnnnnnnas 26




1. PROSPETTO DEI COSTI DIGITALE

Per creare un prospetto costi digitale, accedere nella sezione PROSPETTO
DEI COSTI DIGITALE e cliccare il pulsante

E possibile creare un prospetto dei costi con:
* solo richieste di STATO AVANZAMENTO (SAL) per i buoni
emessi e attivati
oppure
* solo richieste di SALDO per i buoni conclusi.
Saranno presenti quindi 2 pulsanti distinti:
* alla creazione di un prospetto costi con solo SAL, la procedura
mostrera solo ed esclusivamente i buoni emessi ed attivati;
il prospetto costi con solo SALDO permettera di inserire solo buoni

conclusi.




2. RICHIESTA DI EROGAZIONE STATO
AVANZAMENTO

Cliccando sul pulsante verra visualizzato I'elenco dei buoni per
i quali & possibile richiedere un SAL ossia:
* buoni emessi e con data di avvio;
* buoni non cumulativi;
* buoni per i quali non e stato richiesto ancora un SAL;
* buoni cumulativi per i quali non sono stati richiesti tutti i
SAL.

La percentuale richiedibile sara minimo 50% e fino all’'85% del
valore assegnato ad ogni singolo Buono di Servizio, dopo
I'espletamento di un monte ore di attivita corrispondente almeno alla
percentuale dello stato di avanzamento richiesto (in caso di Buoni
cumulativi l'anticipazione richiedibile puo essere riferita al valore del

singolo Buono).




Sara possibile richiedere un SAL solo se la/il richiedente ha
proceduto alla validazione delle ore sul registro elettronico per il
periodo richiesto sul SAL.

La procedura mostrera |'elenco dei buoni attivati e l'indicazione della
possibilita o meno di richiedere un SAL in base alla presenza di ore

validate dal/la richiedente.

Cliccare il pulsanteper richiedere il SAL di un buono.




2.1. COMPILAZIONE SAL NON CUMULATIVO

La richiesta di SAL dovra contenere i seguenti dati:
* data fine periodo del SAL
* le ore effettivamente svolte ascrivibili al Buono di Servizio
per ciascun PES che corrisponderanno alle ore validate dalla
richiedente nel periodo indicato e che determineranno l'importo
del pagamento SAL;
I'indicazione dell’eventuale registro cartaceo associato al buono e
utilizzato per i fuori linea;
la relazione sul servizio erogato strutturata in 2 distinti campi:
o0 tempi e modalita di erogazione del servizio in relazione
al PES;

o eventuali criticita rilevate.

La data di inizio del periodo del SAL e la data di avvio del buono e

verra riportata automaticamente dalla procedura e non sara modificabile.




2.1.1 SAL CON UNICO PES PER MINORE

Dopo aver compilato la data fine periodo per il quale si richiede il SAL,
cliccare sul pulsante per procedere con il caricamento
automatico delle ore provenienti dal registro elettronico e validate dal/la
richiedente per il periodo indicato (data inizio/data fine periodo).

La procedura procedera al caricamento automatico delle ore
validate: le ore recuperate per il periodo selezionato saranno

automaticamente arrotondate all’'ora intera o mezz’ora.

Nel caso fosse stato associato al PES e utilizzato per i fuori linea un
registro cartaceo, andra selezionato apponendo il flag.

Si ricorda che nella documentazione, da trasmettere ai fini dell’erogazione
dello stato di avanzamento dei corrispettivi, & previsto |I'eventuale registro

cartaceo scansionato per i fuori linea.




Se nel periodo richiesto sono presenti giornate non validate dal/la

richiedente, la procedura blocchera il caricamento delle ore.

Una volta caricate le ore sul SAL, procedere alla compilazione della
relazione sul servizio erogato (tempi e modalita di erogazione del
servizio in relazione al PES; eventuali criticita rilevate) e cliccare il

pulsante di conferma.

Se la procedura riscontra errori, verra rilasciato apposito messaggio.

Se la procedura non riscontra errori, il buono verra inserito nel prospetto

costi.




2.1.2 SAL CON PIU PES PER MINORE

Nel caso fossero presenti piu PES per un minore, la procedura
procedera al recupero del totale ore validate sul minore ma il
soggetto erogatore suddividere le ore totali recuperate indicando
sui singoli PES le ore di riferimento.

Pertanto, dopo aver compilato la data fine periodo per il quale si richiede
il SAL, cliccare sul pulsante per recuperare il
totale delle ore provenienti dal registro elettronico e validate dal/la
richiedente per il periodo indicato (data inizio/data fine periodo).

Le ore recuperate per il periodo selezionato saranno automaticamente
arrotondate all’ora intera o mezz'ora.

Successivamente, compilare manualmente il campo "Ore
effettuate da comunicare” con le ore da inserire a SAL sui PES di
riferimento.

NOTA: le ore inserite sui PES dovranno corrispondere esattamente

alle ore recuperate per il periodo selezionato.




Una volta indicate le ore, procedere alla compilazione della relazione sul
servizio erogato (tempi e modalita di erogazione del servizio in relazione

al PES; eventuali criticita rilevate) e cliccare il pulsante di conferma.

Se la procedura riscontra errori, verra rilasciato apposito messaggio.
Se la procedura non riscontra errori, il buono verra inserito nel prospetto

costi.
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2.2. COMPILAZIONE SAL PER BUONI CUMULATIVI

Nella compilazione del SAL per i buoni cumulativi si dovranno inserire i
seguenti dati:
* data fine periodo del SAL

il numero di buoni per i quali si intende richiedere il SAL
* le ore effettivamente svolte ascrivibili al Buono di Servizio
per ciascun PES che corrisponderanno alle ore validate dalla
richiedente nel periodo indicato e che determineranno l'importo
del pagamento SAL;
I'indicazione dell’eventuale registro cartaceo associato al buono e
utilizzato per i fuori linea;
la relazione sul servizio erogato strutturata in 2 distinti campi:

o tempi e modalita di erogazione del servizio

o eventuali criticita rilevate.
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Solo per i buoni cumulativi sara possibile presentare piu SAL: si
potra presentare un nuovo SAL solo se sono rimasti ancora dei buoni che

non sono rientrati nei SAL precedenti.

Esempio: se per un buono cumulativo di 5, nel primo SAL sono stati
richiesti 2 buoni, nel SAL successivo si potranno richiedere gli ulteriori 3

buoni rimanenti (da 1 a 3 buoni).

Nel primo SAL la procedura inserira la data di inizio del periodo in
automatico prendendo la data di avvio del buono.

Nel caso di piu SAL sullo stesso buono cumulativo, la data di inizio del
nuovo SAL sara determinata in automatico dalla procedura prendendo la
data immediatamente successiva all’ultimo SAL verificato dalla Struttura
Multifunzionale Territoriale Ad Personam.

Sara possibile richiedere un nuovo SAL solo se si € conclusa la
verifica del SAL precedente da parte della Struttura

Multifunzionale Territoriale Ad Personam.

Per la compilazione dei dati sui singoli utilizzi, si rimanda ai paragrafi 2.1.1
SAL CON UNICO PES PER MINORE e 2.1.2 SAL CON PIU PES PER MINORE.
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2.3. CONTROLLI APPLICATI

Alla conferma dei dati, la procedura effettuera i seguenti controlli:

* l'importo richiesto nel SAL deve raggiungere l'importo minimo
richiesto perché per richiedere il SAL deve essere stato erogato
almeno il 50% del monte ore previsto;
I'importo richiesto nel SAL non pu0 superare 1'85% dell'importo
massimo richiedibile;
* la data di fine periodo non puo essere superiore alla data di
compilazione del SAL;
deve essere compilata la relazione sul servizio erogato strutturata in
2 distinti campi:

0 tempi e modalita di erogazione del servizio

0 eventuali criticita rilevate.

Se la procedura riscontra errori, verra rilasciato apposito messaggio.
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NOTA NEL CASO DI RECUPERO ORE SU PIU PES PER MINORE: le
ore inserite manualmente sui PES dovranno corrispondere

esattamente alle ore recuperate per il periodo selezionato.

Se la procedura non riscontra errori, il buono verra inserito nel prospetto

costi.

Per inserire altri SAL di altri buoni, cliccare nuovamente il pulsante
selezionare il buono di riferimento e procedere con l'inserimento dei dati

richiesti come descritto sopra.
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2.3.1 Dichiarazione in merito alla conformita vaccinale dei

minori

Per i minori dove € prevista la dichiarazione in merito alla conformita
vaccinale da allegare allo stato di avanzamento, la procedura effettuera
un controllo per verificare che sia stata inserita l'informazione necessaria.
Nel dettaglio del buono, sara presente il pannello per inserire il tipo di
verifica sul minore:

e verifica certificato;

e frequenza scuola pubblica/paritaria.
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2.4. INVIO TELEMATICO DEL PROSPETTO DEI
COSTI CON RICHIESTA DI STATO
AVANZAMENTO

Una volta terminato l'inserimento di tutti i buoni sulla richiesta di SAL, per
procedere con l'invio telematico € necessario bloccare il prospetto costi

tramite il pulsante

Dopo il blocco non si potranno piu inserire altri buoni e/o effettuare

modifiche. L'operazione non & reversibile.
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Una volta bloccato, si potra scaricare la stampa definitiva del

prospetto costi da firmare digitalmente, caricare a sistema e inviare

telematicamente all’Amministrazione.

La stampa elaborata dal sistema riporta

documenti:

trasmissione SAL

prospetto costi

richiesta SAL

relazione sul servizio erogato

dichiarazione conformita vaccinale.

in automatico i seguenti

Tutta la restante documentazione prevista ("Eventuale registro cartaceo

per i fuori linea (scansionato)”) dovra essere prodotta fuori sistema e

accodata alla stampa del SAL generata dal sistema.

Dovra essere quindi caricato un unico file firmato digitalmente

contenente tutta la documentazione prevista.
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STEP 1 - SCARICARE LA STAMPA .PDF GENERATA DAL
SISTEMA (download)

Scaricare la stampa in formato .pdf tramite il pulsante
accodare la restante documentazione prevista e creare un unico file da

firmare digitalmente.
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STEP 2 - CARICARE IL FILE FIRMATO DIGITALMENTE
(upload) CONTENENTE TUTTA LA DOCUMENTAZIONE
RICHIESTA

Procedere con il caricamento sul sistema informativo (upload) di tutta la

documentazione firmata digitalmente in un unico file.

Cliccando sul pulsante la procedura

aprira la finestra per 'upload del file.
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L'upload dei file avviene tramite il pulsante SCEGLI FILE o SFOGLIA: si
dovra scegliere il file collocato sul proprio computer e procedere con

l'upload.

ATTENZIONE: i formati consentiti per il documento firmato

digitalmente sono .p7m e .pdf

(nota: si intende .pdf firmato digitalmente)

Per confermare il caricamento cliccare il pulsante
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Una volta caricato il file, lo step risultera completato.

Si potra procedere con lo step successivo.

CONTROLLO DOCUMENTAZIONE CARICATA

La documentazione firmata digitalmente e caricata sul sistema potra
essere controllata ed eventualmente eliminata, se errata, prima dell’invio
all’Amministrazione. Cliccando il pulsante si potra

visualizzare la documentazione caricata.
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Tramite il pulsante si effettuera il download del file

caricato.

Se la documentazione caricata risulta non corretta, si potra:

e eliminare il file caricato tramite il pulsante

e caricare nuovamente quello corretto seguendo i passaggi sopra esposti.

Dopo aver eliminato la documentazione caricata, sara nuovamente

presente il pulsante
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STEP 3 - INVIO DEL PROSPETTO COSTI FIRMATO
DIGITALMENTE ALL'AMMINISTRAZIONE

Dopo aver controllato che la documentazione caricata sia corretta, si potra
procedere con l'invio della documentazione firmata digitalmente

al’Amministrazione tramite il pulsante

Si aprira la finestra per l'invio definitivo all’/Amministrazione.

Una volta confermata |'operazione, non sara piu possibile tornare indietro.

Cliccare il pulsante per procedere con

I'invio definitivo del prospetto costi digitale al’Amministrazione.
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Nella schermata di riepilogo appariranno la data e l'ora dell'invio della
richiesta di SAL all’Amministrazione.

Dopo l'invio, l'unica azione consentita sara visualizzare il documento
inviato.

La richiesta inviata telematicamente non sara piu modificabile/integrabile

La richiesta sara presente nella lista dei prospetti costi con lo stato

“Inviata telematicamente”.
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2.5.DETTAGLIO BUONO CON RICHIESTA SAL INVIATA

Nella sezione Gestione Buoni di Servizio, nella schermata di dettaglio del
buono, sara possibile visualizzare il pannello riepilogativo che riportera

tutte le richieste di pagamento effettuate sul buono.

Nelle colonne “Ore effettuate approvate” e “Ore rimborso approvate”
vengono riportate le ore approvate dalla SMT alla conclusione della verifica
del SAL.

Nella colonna “periodo SAL” verranno riportate le date di inizio e fine del
SAL: alla conclusione della verifica del SAL da parte della SMT verra

riportata la data di fine approvata dalla SMT.

Se la verifica non si € ancora conclusa, la procedura lo segnalera con un
apposito alert.
Per i buoni cumulativi sara possibile richiedere un nuovo SAL solo

se si @ conclusa la verifica del SAL precedente da parte della SMT.
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3.STATO DELLE RICHIESTE E FILTRI

Nell’elenco dei prospetti costi, sara possibile visualizzare lo stato della
richiesta che potra essere:

e in preparazione;

e bloccato ancora da inviare telematicamente;

e inviata telematicamente;

e in fase di verifica;

e in attesa di documentazione aggiuntiva;

e verificata;

e pagata.

E possibile utilizzare il pannello dei filtri per effettuare ricerche mirate per:
e ID del prospetto

e Data

e Stato

e Codice buono

e Cognome richiedente.
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Per accedere nel dettaglio di un prospetto in preparazione, cliccare sul
pulsante OPZIONI e successivamente MODIFICA.
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