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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.
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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.
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Principi di navigazione – Homepage
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VERIFICHE ON DESK
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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 AdG, in questo caso, ha accesso alle funzionalità di Verifiche e Controlli 
mediante la quale può accedere alla sezione Controlli On desk; 

2. Selezionare quindi Controlli on desk per accedere alla relativa homepage.

1
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Verifiche on desk – Menu
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1. Riconduce l’utente alla homepage del Sistema;
2. Una Domanda di Rimborso può essere ricercata in base al:

a) Codice Locale DdR→ Identificativo di sistema della DdR;
b) Codice Locale Progetto→ Identificativo di sistema del Progetto
c) Codice Locale Procedura → Identificativo di sistema della PATT;
d) Beneficiario → Denominazione del soggetto beneficiario;
e) Stato → I cui valori sono: 

• Chiusa;
• In lavorazione;
• Verifica formale CL Confermata;

f) Dal - AL → 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;
6. Elenco di tutte le DdR o di quelle compatibili con la ricerca effettuata per le 

quali è stata confermata la CL di Verifica Formale;
7. Permette di visualizzare il dettaglio della DdR corrispondente.

Verifiche on desk – Homepage 
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Verifiche on desk – Dettaglio DdR
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1. Informazioni generali della DdR;
2. Una Spesa può essere ricercata in base al:

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

• Unità Costo Standard;
• Costo reale;
• Tasso forfettario;
• Costo forfettario;

c) Stato→→ I cui valori sono: 
• Inviata al Ministero;
• Da integrare;
• Integrata;
• Approvata;
• Tagliata;
• Controdedotta dopo taglio;
• Riammessa;
• Tagliata definitivamente;

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;
6. Elenco di tutte le Spese o di quelle compatibili con la ricerca effettuata;
7. Permette di selezionare tutte o solo alcune spese per poter dare un unico esito;
8. Permette di:

• Approvare la spesa;
• Tagliare la spesa;
• Richiedere integrazioni;

9. Permette di visualizzare il dettaglio della spesa corrispondente.
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Verifiche on desk – Dettaglio Spesa
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1. Informazioni generali della DdR;
2. Conduce l’utente alla sezione relativa alle informazioni generali della spesa;
3. Conduce l’utente alla sezione relativa alle eventuali Integrazioni e 

controdeduzioni;
4. Informazioni riepilogative della spesa;
5. Permette di scaricare eventuali allegati alla spesa;
6. Permette di visualizzare le sezioni relative a Giustificativi, Mandati e Contratti;
7. Selezionare per Tagliare la spesa;
8. Selezionare per Richiedere integrazioni;
9. Selezionare per Approvare la spesa.

6
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Verifiche on desk – Taglio della Spesa (1/3)

1. Indicare la carenza riscontrata;
2. Selezionare se si intende consentire la controdeduzione;
3. Indicare i giorni entro cui il Beneficiario può inviare le controdeduzione, azione 

abilitata esclusivamente se viene selezionato «Si» nel campo precedente;
4. Indicare l’importo tagliato;
5. Selezionare per approvare il taglio della spesa;
6. Se viene consentita la controdeduzione, sarà possibile visualizzare il dettaglio del 

taglio nella sezione «Integrazioni e Controdeduzioni».

1
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Tagliata



12

Verifiche on desk – Taglio della Spesa (2/3)

Quando il Beneficiario invia le controdeduzioni sarà possibile visualizzarne il dettaglio 
all’interno del tab «Integrazioni e Controdeduzioni»;
1. Visualizzare la controdeduzione inviata dal Beneficiario;
2. Selezionare per tagliare la spesa, con eventuale ulteriore possibilità di 

controdeduzione; 
3. Selezionare per riammettere l’importo tagliato.
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Verifiche on desk – Taglio della Spesa (3/3)

Qualora il Beneficiario non invii le controdeduzioni entro i giorni stabiliti dall’AdG sarà 
possibile procedere con il controllo.
1. Selezionare per tagliare la spesa, con eventuale ulteriore possibilità di 

controdeduzione; 
2. Selezionare per riammettere l’importo tagliato.
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Verifiche on desk – Richiesta di Integrazioni (1/3)

1. Indicare la carenza riscontrata;
2. Indicare l’importo sospeso;
3. Indicare i giorni entro cui il Beneficiario può inviare le integrazioni;
4. Selezionare per approvare la richiesta di integrazione;
5. Sarà possibile visualizzare il dettaglio della richiesta di integrazione nella sezione 

«Integrazioni e Controdeduzioni».
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Verifiche on desk – Richiesta di Integrazione (2/3)

Quando il Beneficiario invia le integrazioni sarà possibile visualizzarne il dettaglio 
all’interno del tab «Integrazioni e Controdeduzioni»;
1. Visualizzare l’integrazione inviata dal Beneficiario;
2. Selezionare per tagliare la spesa;
3. Selezionare per richiedere ulteriori integrazioni;
4. Selezionare per approvare la spesa.

1
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Verifiche on desk – Richiesta di Integrazione (3/3)

Qualora il Beneficiario non invii le controdeduzioni entro i giorni stabiliti dall’AdG sarà 
possibile procedere con il controllo.
1. Selezionare per concedere la proroga;
2. Selezionare per tagliare la spesa;
3. Selezionare per richiedere ulteriori integrazioni;
4. Selezionare per approvare la spesa;
5. Inserire la carenza riscontrata;
6. Inserire gli ulteriori giorni entro cui inviare le integrazioni; 
7. Selezionare per confermare la proroga.
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Verifiche on desk – Approvazione

1. Inserire una nota all’approvazione della spesa;
2. Selezionare per approvare la spesa;
3. Sarà possibile visualizzare il dettaglio dell’approvazione mediante apposita 

azione presente nel tab «Dettaglio Spesa».
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Verifiche on desk –Invio Esito

Una volta effettuate le verifiche sarà possibile inviare l’esito al Beneficiario mediante 
apposita azione presente nella sezione di dettaglio della DdR:
1. Selezionare per inviare la mail di notifica al Beneficiario relativa al riepilogo delle 

spese che sono state verificate e il relativo esito. I giorni per le eventuali 
controdeduzioni che il Beneficiario dovrà inviare verranno calcolati a partire 
dall’invio dell’esito delle spese al Beneficiario; 

2. Selezionare per inviare eventuali richieste di integrazioni, qualora fossero 
presenti delle spese in stato «Da Integrare». I giorni per le integrazioni che il 
Beneficiario dovrà inviare verranno calcolati a partire dall’invio dell’esito 
integrazioni delle spese al Beneficiario; 

3. Selezionare per compilare la Checklist.

2 3
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Verifiche on desk –Checklist (1/3)

Nella sezione «Storico Checklist» sarà possibile visualizzare la lista delle Checklist che 
sono state compilate e storicizzate.
1. Selezionare per compilare una nuova Checklist;
2. Selezionare il template delle domande Checklist da compilare;
3. Selezionare per procedere con la compilazione della Checklist.
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Verifiche on desk –Checklist (2/3)

1. Conduce l’utente alla sezione relativa alle domande della Checklist;
2. Informazioni di anagrafica della Checklist;
3. Compilare le domande;
4. Inserire le informazioni relative all’esito del controllo;
5. Selezionare per confermare la Checklist.
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1. Selezionare per scaricare il PDF della Checklist da firmare;
2. Selezionare per caricare la Checklist firmata;
3. Selezionare per eliminare il documento caricato
4. Selezionare per salvare il documento scaricato.

Verifiche on desk –Checklist (3/3)
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