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PRINCIPI DI NAVIGAZIONE



Principi di navigazione – Accesso al sistema
Selezione Ruolo

1. Selezionare il Programma operativo e il ruolo associato alla propria utenza, nell’ambito dello specifico 
Programma selezionato;

2. Selezionare Accedi.

1
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1. Menu mediante il quale accedere ai moduli disponibili;
2. Per uscire dal sistema o cambiare utenza;
3. Brevi messaggi informativi sul Programma Operativo.

5
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Principi di navigazione – Homepage
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1. Dal Menu in alto a sinistra è possibile accedere alle funzionalità e operazioni che l’utente 
potrà svolgere mediante la piattaforma relative al PON Inclusione. 
L’utente con ruolo Ambito Territoriale, in questo caso, ha accesso alle funzionalità di 
Gestione delle operazioni mediante la quale può accedere alla sezione Rendicontazione; 

2. Selezionare quindi Rendicontazione per accedere alla relativa homepage.

1

2

Principi di navigazione – Menu
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RENDICONTAZIONE
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1. Riconduce l’utente alla homepage del Sistema;
2. Un Progetto può essere ricercato in base al:

a) Codice Locale Progetto → Identificativo di sistema del progetto;
b) Titolo procedura → Identificativo della Procedura di Attivazione;
c) Tipo di procedura→ I cui valori sono: 

• Avviso ed evidenza pubblica 
• Manifestazione di interesse 
• Individuazione diretta nel Programma
• Altro (Operazione a Regia)

3. Permette di cancellare il contenuto dei filtri ed avviare una nuova ricerca;
4. Permette di applicare i filtri valorizzati ed avviare la ricerca;
5. Elenco di tutti i progetti o di quelli compatibili con la ricerca effettuata;
6. Permette di procedere con la rendicontazione per il progetto corrispondente.
N.B. È possibile procedere con la rendicontazione solo per i progetti che si trovano 
nello stato «In Corso».

Rendicontazione– Homepage 



Per procedere con la rendicontazione è necessario agire secondo l'ordine di seguito riportato:

1. Domanda di Rimborso: creare una domanda di rimborso;
2. Eventualmente, se richiesto - Gestione Contratti: configurare e caricare a sistema i contratti;
3. Gestione Giustificativo: configurare e caricare a sistema i giustificativi, associandoli all'eventuale contratto;
4. Gestione Mandati Quietanzati: configurare e caricare a sistema i mandati quietanzati, associandoli ai giustificativi;
5. Gestione Spese: creare delle nuove voci di spesa, associandole ad una DdR e associandogli i giustificativi necessari. Per inviare le 

spese all'Amministrazione, e permettere così l'avvio delle verifiche, è necessario inviare la DdR a cui sono associate le spese,
mediante l'apposita azione disponibile nella sezione Domande di Rimborso.

9
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1. Riconduce l’utente alla homepage del Sistema;
2. Una volta che l’Amministrazione ha approvato la richiesta di Anticipo, se 

prevista, è possibile procedere con la rendicontazione agendo nell’ordine 
seguente:

a) Domanda di Rimborso → Creare una domanda di rimborso;
b) Eventualmente, se richiesto - Gestione Contratti → Configurare e caricare a sistema i 

contratti;
c) Gestione Giustificativo → Configurare e caricare a sistema i giustificativi, associandoli 

all'eventuale contratto;
d) Gestione Mandati Quietanzati → Configurare e caricare a sistema i mandati quietanzati, 

associandoli ai giustificativi;
e) Gestione Spese → Creare delle nuove voci di spesa, associandole ad una DdR e associandogli 

i giustificativi necessari. Per inviare le spese all'Amministrazione, e permettere così l'avvio 
delle verifiche, è necessario inviare la DdR a cui sono associate le spese, mediante l'apposita 
azione disponibile nella sezione Domande di Rimborso.

3. È possibile visualizzazione i dati finanziari di riepilogo sulle operazioni svolte 
dall’Ambito per la fase di Rendicontazione: 

a) Dichiarato: importo delle spese inviate al Ministero (complessivamente la somma delle spese 
ammesse, in lavorazione, da integrare e non ammesse) e importo delle spese in bozza che 
devono essere ancora inviate al Ministero

b) Residuo: differenza tra l’importo del finanziamento e quanto è stato dichiarato;
c) Ammesso: quanto è stato ammesso a valle delle Verifiche e Controlli; 
d) Finanziamento: importo ricevuto; 
e) Pianificato: quanto è stato stanziato per ogni voce di piano finanziario; 
f) Dichiarato: importo delle spese inviate al Ministero e delle spese in bozza per ogni voce di 

piano finanziario;
g) Residuo: differenza tra l’importo pianificato e dichiarato.

Rendicontazione– Riepilogo
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Rendicontazione– Domande di Rimborso (1/4)
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1. Riconduce l’utente alla homepage Rendicontazione;
2. È possibile ricercare una Domanda di Rimborso in base a: 

a) Codice Locale→ Identificativo di sistema della DDR;
b) Numero→ Identificativo della DDR;
c) Data periodo→ Periodo di riferimento della DDR;

3. Permette di cancellare il contenuto dei filtri ed avviare una nuova ricerca;
4. Permette di applicare i filtri valorizzati ed avviare la ricerca;
5. Permette di scaricare il file riepilogativo delle DDR in formato excel;
6. Selezionare per creare una nuova Domanda di Rimborso;
7. Elenco di tutte le DDR configurate o di quelle compatibili con la ricerca 

effettuata; 
8. Selezionare per visualizzare l’anagrafica di una DDR inviata; 
9. Selezionare per visualizzare il dettaglio della DDR (pagine 13 – 14); 
10. Selezionare per modificare l’anagrafica della DDR; 
11. Selezionare per eliminare la DDR;
12. Selezionare per inviare la DDR all’Amministrazione per le opportune verifiche.

6

7
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Rendicontazione– Domande di Rimborso (2/4)
Nuova DDR
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1. Riconduce l’utente alla sezione Domanda di Rimborso;
2. Selezionare se si intende configurare una DDR Finale;
3. Compilare i campi relativi all’anagrafica della DDR;
4. Selezionare per caricare un allegato;
5. Selezionare per eliminare l’allegato; 
6. Selezionare per annullare la creazione della nuova DDR; 
7. Selezionare per salvare la nuova DDR.



Inviata al Ministero50.000,00
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Rendicontazione– Domande di Rimborso (3/4)
Dettaglio DDR
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1. Riconduce l’utente alla sezione Domande di Rimborso;
2. Permette di visualizzare le informazioni riepilogative della DDR;
3. È possibile ricercare le spese contenute nella DDR in base a: 

a) Codice Locale spesa→ Identificativo di sistema della spesa;
b) Tipologia di spesa→ I valori possibili sono:

• Unità costi standard;
• Costi reali;
• Tasso forfettario;
• Costo forfettario;

c) Stato→ Stato delle spese;

4. Permette di cancellare il contenuto dei filtri ed avviare una nuova ricerca;
5. Permette di applicare i filtri valorizzati ed avviare la ricerca;
6. Permette di scaricare il file riepilogativo delle spese contenute nella DDR in 

formato excel;
7. Elenco di tutte le spese o di quelle compatibili con la ricerca effettuata 

contenute nella DDR; 
8. Selezionare per visualizzare il dettaglio delle spese.
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Rendicontazione– Domande di Rimborso (4/4)
Dettaglio DdR - Dettaglio Spesa
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1. Riconduce l’utente alla sezione Domande di Rimborso;
2. Permette di visualizzare le informazioni riepilogative della Spesa;
3. Permette di visualizzare il Giustificativo cui è associata la spesa;
4. Permette di scaricare il documento allegato alla spesa;
5. Riconduce l’utente alla pagina di riepilogo della Domanda di Rimborso.

5
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Rendicontazione– Gestione Contratti (1/2)

1. Riconduce l’utente alla homepage Rendicontazione;
2. Permette di scaricare il file riepilogativo dei contratti in formato excel;
3. Selezionare per creare un nuovo contratto;
4. Elenco di tutti i contratti configurati;
5. Permette di modificare i dati anagrafici del contratto; 
6. Permette di annullare le modifiche;
7. Permetti di salvare le modifiche;
8. Apre il popup di conferma dell’ eliminazione del contratto.

1

2 3

4
5 8

6 7



15

Rendicontazione– Gestione Contratti (2/2)
Nuovo Contratto

1. Inserire le informazioni di Anagrafica del Contratto;
2. Permette di inserire delle note al caricamento dell’allegato;
3. Permette di caricare il documento allegato;
4. Permette di eliminare il documento allegato;
5. Permette di annullare la creazione di un nuovo Contratto;
6. Permette di salvare l’Anagrafica e quindi porta alla successiva creazione del 

Nuovo Contratto.1
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Rendicontazione– Gestione Giustificativi (1/2)

1. Riconduce l’utente alla homepage di Rendicontazione; 
2. Permette di esportare la lista dei Giustificativi in formato excel;
3. Apre il popup di creazione di un Nuovo Giustificativo;
4. Elenco di tutti i Giustificativi configurati;  
5. Permette di: 

a. Visualizzare il contratto a cui è associato il Giustificativo;
b. Modificare il Giustificativo corrispondente; 
c. Eliminare il Giustificativo corrispondente;

6. Apre il popup di associazione del giustificativo ad un Contratto;
7. Selezionare per associare il Giustificativo ad un Contratto; 
8. Selezionare per salvare il collegamento Giustificativo – Contratto. 
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Rendicontazione– Gestione Giustificativi (2/2)
Nuovo Giustificativo

1. Inserire le informazioni relative all’Anagrafica del Giustificativo;
2. Permette di inserire note al caricamento dell’allegato;
3. Selezionare per allegare un documento;  
4. Permette di eliminare l’allegato;
5. Permette di annullare la creazione di un nuovo Giustificativo;
6. Permette di salvare il nuovo Giustificativo.1
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Rendicontazione– Gestione Mandati (1/2)

1. Riconduce l’utente alla homepage di Rendicontazione; 
2. Permette di esportare la lista dei Mandati in formato excel;
3. Apre il popup di creazione di un Nuovo Mandato;
4. Elenco di tutti i Mandati configurati;
5. Permette di: 

a. Visualizzare il giustificativo a cui è associato il Mandato;
b. Modificare il Mandato corrispondente; 
c. Eliminare il Mandato corrispondente;

6. Apre il popup di associazione del Mandato al Giustificativo;
7. Selezionare per associare il Mandato al Giustificativo; 
8. Selezionare per salvare il collegamento Mandato – Giustificativo. 
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Rendicontazione– Gestione Mandati (1/2)
Nuovo Mandato

1. Inserire le informazioni relative all’Anagrafica del Mandato;
2. Permette di inserire note al caricamento dell’allegato; 
3. Selezionare per allegare un documento; 
4. Permette di eliminare l’allegato;
5. Permette di annullare la creazione di un nuovo Mandato;
6. Permette di salvare il nuovo Mandato.1

2 3
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Rendicontazione– Gestione Spese (1/6)

1. Riconduce l’utente alla homepage di Rendicontazione; 
2. È possibile ricercare le spese in base a: 

a) Codice Locale spesa→ Identificativo di sistema della spesa;
b) Descrizione Giustificativo → descrizione dei Giustificativi associati alle spese;
c) Tipologia di spesa→ I valori possibili sono:

• Unità costi standard;
• Costi reali;
• Tasso forfettario;
• Costo forfettario;

3. Permette di cancellare il contenuto dei filtri ed avviare una nuova ricerca;
4. Permette di applicare i filtri valorizzati ed avviare la ricerca;
5. Permette di scaricare il file riepilogativo delle spese in formato excel;
6. Permette di creare una nuova spesa;
7. Elenco di tutte le spese o di quelle compatibili con la ricerca effettuata; 
8. Selezionare per visualizzare il dettaglio della spesa corrispondente associata 

ad una DDR inviata al Ministero;
9. Permette di modificare l’anagrafica della spesa corrispondente, azione 

possibile esclusivamente nel caso in cui la DDR cui è associata la spesa non sia 
stata ancora inviata al Ministero; 

10. Permette di eliminare la spesa corrispondente, azione possibile 
esclusivamente nel caso in cui la DDR cui è associata la spesa non sia stata 
ancora inviata al Ministero. 
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Rendicontazione– Gestione Spese (2/6)
Nuova Spesa

1. Riconduce l’utente alla sezione Gestione Spese; 
2. È possibile visualizzare il piano finanziario precedentemente compilato; 
3. Selezionare per visualizzare le altre voci contenute nel piano finanziario così 

da poter rendicontare le spese in relazione alle diverse voci; 
4. Permette di configurare la spesa per la voce di piano finanziario 

corrispondente. 

2
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Rendicontazione– Gestione Spese (3/6)
Nuova Spesa – Costo Reale

1. Riconduce l’utente alla sezione Gestione Spese; 
2. Inserire le informazioni relative all’Anagrafica della spesa; 
3. Apre il popup relativo all’associazione di un Giustificativo alla spesa;
4. Selezionare il Giustificativo da associare alla spesa;
5. Selezionare salvare il collegamento del Giustificativo alla spesa;
6. Indicare l’importo della spesa;
7. Rappresenta la differenza percentuale tra l’importo del giustificativo e 

l’importo della spesa;
8. Permette di caricare un allegato;
9. Permette di annullare la creazione della nuova spesa; 
10. Permette di salvare la nuova spesa.
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Rendicontazione– Gestione Spese (6/6)
Nuova Spesa – Unità Costo Standard

1. Riconduce l’utente alla sezione Gestione Spese; 
2. Inserire le informazioni relative all’Anagrafica della spesa;
3. Indicare la tipologia di spesa UCS;
4. Indicare la quantità;
5. L’importo della spesa verrà generato automaticamente come prodotto tra la 

tipologia UCS e la quantità selezionate;
6. Apre il popup relativo all’associazione di un Giustificativo alla spesa;
7. Rappresenta la differenza percentuale tra l’importo del giustificativo e 

l’importo della spesa;
8. Permette di caricare un allegato;
9. Permette di annullare la creazione della nuova spesa; 
10. Permette di salvare la nuova spesa.

2
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Rendicontazione– Gestione Spese (5/6)
Nuova Spesa – Costo Forfettario

1. Riconduce l’utente alla sezione Gestione Spese; 
2. Inserire le informazioni relative all’Anagrafica della spesa;
3. Apre il popup relativo all’associazione di un Giustificativo alla spesa;
4. Indicare l’importo della spesa;
5. Rappresenta la differenza percentuale tra l’importo del giustificativo e 

l’importo della spesa;
6. Permette di caricare un allegato;
7. Permette di annullare la creazione della nuova spesa; 
8. Permette di salvare la nuova spesa.
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Rendicontazione– Gestione Spese (4/6)
Nuova Spesa – Tasso forfettario

1. Riconduce l’utente alla homepage di Rendicontazione; 
2. Inserire le informazioni relative all’Anagrafica della spesa; 
3. Selezionare la categoria di costo, i valori possibili sono: 

• Costi del personale→ di conseguenza nella dropdown del «tasso forfettario» sarà 
possibile selezionare il tasso del 15% o del 40%;

• Costi diretti del progetto → di conseguenza nella drowpdown del «tasso 
forfettario» sarà possibile selezionare il tasso del 25%;

4. Il campo sarà abilitato una volta che viene selezionata la «Categoria di 
Costo»: 
• Nel caso in cui è stata selezionata la voce «Costi del personale» è possibile 

selezionare un tasso forfettario del 15% o del 40%;
• Nel caso in cui è stata selezionata la voce «Costi diretti del progetto» è possibile 

selezionare esclusovamente un tasso forfettario del 25%;

5. Indicare l’importo della spesa;
6. Permette di caricare un allegato;
7. Permette di annullare la creazione della nuova spesa; 
8. Permette di salvare la nuova spesa.
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Rendicontazione– Invio DDR

Una volta compilate tutte le sezioni relative alla Gestione dei Contratti, 
Giustificativi e Mandati, dopo aver configurato tutte le spese da inserire nella 
Domanda di Rimborso  e aver allegato tutta la documentazione richiesta è 
possibile procedere con l’invio della DDR all’Amministrazione mediante apposita 
azione presente nel tab «Gestione Domande di Rimborso» come mostrato di 
seguito:
1. Apre il popup di conferma dell’invio della DDR;
2. Selezionare per inviare la DDR all’Amministrazione per le opportune verifiche.
N.B. L’invio andrà a buon fine solo se le sezioni obbligatorie siano state popolate 
correttamente. Una volta inviata la DDR all’Amministrazione non sarà più possibile 
modificare alcun dato. 

2
1
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ESITO CONTROLLI FORMALI
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Esito Controlli Formali – Richiesta di Integrazioni (1/2)

Qualora venissero richieste integrazioni a valle dei controlli formali effettuati sulla 
DdR, sarà possibile procedere con l’inserimento delle integrazioni richieste nella 
sezione di dettaglio della DdR.
1. Stato DdR aggiornato in «Da integrare» a valle della richiesta di integrazioni;
2. Selezionare per visualizzare il dettaglio della DdR e poter procedere con 

l’invio delle integrazioni richieste.

1 2
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Esito Controlli Formali – Richiesta di Integrazioni (2/2)

1. Selezionare per visualizzare il dettaglio della richiesta di integrazioni;
2. Dettaglio relativo alla richiesta di integrazioni; 
3. Selezionare per scaricare eventuali allegati inseriti in fase di richiesta di 

integrazione; 
4. Selezionare per inserire le integrazioni richieste;
5. Inserire una nota di risposta; 
6. Selezionare per annullare l’operazione; 
7. Selezionare per caricare eventuali allegati;
8. Selezionare per inviare le integrazioni all’AdG.

1
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ESITO VERIFICHE DESK
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Esito Verifiche Formali – Approvazione spesa

Sarà possibile visualizzare il dettaglio relativo all’esito delle verifiche desk all’interno della sezione di dettaglio 
della DdR.
1. Selezionare per visualizzare il dettaglio della DdR;
2. Stato spesa aggiornato in «Approvata» a valle delle verifiche;
3. Selezionare per visualizzare il dettaglio della spesa; 
4. Selezionare per visualizzare eventuali note inserite dall’AdG in fase di approvazione della spesa.

1

2 3
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Esito Verifiche Formali – Taglio della spesa con possibilità di controdeduzione

Sarà possibile visualizzare il dettaglio relativo all’esito delle verifiche desk all’interno della sezione di dettaglio 
della DdR.
1. Stato spesa aggiornato in «Tagliata» a valle delle verifiche;
2. Selezionare per visualizzare il dettaglio della spesa; 
3. Visualizzare il dettaglio relativo al taglio della spesa;
4. Selezionare per inviare le controdeduzioni all’AdG;
5. Inserire una nota di risposta all’AdG; 
6. Selezionare per annullare l’operazione;
7. Selezionare per caricare eventuali allegati;
8. Selezionare per inviare all’AdG le controdeduzioni.

1 2
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Esito Verifiche Formali – Taglio della spesa senza possibilità di controdeduzione

Sarà possibile visualizzare il dettaglio relativo all’esito delle verifiche desk all’interno della sezione di dettaglio 
della DdR.
1. Stato spesa aggiornato in «Tagliata definitivamente» a valle delle verifiche;
2. Selezionare per visualizzare il dettaglio della spesa; 
3. Visualizzare il dettaglio relativo al taglio della spesa.

1 2
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Esito Verifiche Formali – Richiesta integrazioni

Sarà possibile visualizzare il dettaglio relativo all’esito delle verifiche desk all’interno della sezione di dettaglio 
della DdR.
1. Stato spesa aggiornato in «Da integrare» a valle delle verifiche;
2. Selezionare per visualizzare il dettaglio della spesa; 
3. Visualizzare il dettaglio relativo alla richiesta di integrazioni;
4. Selezionare per inviare le integrazioni all’AdG;
5. Inserire una nota di risposta all’AdG; 
6. Selezionare per annullare l’operazione;
7. Selezionare per caricare eventuali allegati;
8. Selezionare per inviare all’AdG le integrazioni.

1 2
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