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Principi di navigazione – Accesso al sistema
Credenziali

3

1. Inserire le credenziali di accesso al sistema: Codice Fiscale e Password

1

2

2. Cliccare su Accedi.



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;

1

2

2. Cliccare su Accedi.
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1. Menu mediante il quale accedere alla Rendicontazione;

Principi di navigazione – Homepage
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3

2. Per uscire dal sistema o cambiare utenza;

3. Brevi messaggi informativi sul Programma Operativo
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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 MLPS -
Beneficiario, in questo caso, avrà accesso alle funzionalità di:

• Gestione delle operazioni mediante la quale può accedere alla sezione Rendicontazione; 

1

2

Principi di navigazione – Menù

2. Selezionare quindi Rendicontazione.
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Rendicontazione
Homepage

1

2

3 4

5

1. Riconduce l’utente alla homepage del Sistema;

2. Un Progetto può essere ricercato in base a:
a) Codice Locale Progetto → Identificativo di sistema del Progetto;
b) Titolo Procedura → Denominazione della PATT;
c) Tipo Procedura → Tipologia prevista per la PATT.

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 dei Progetti configurati/risultati della ricerca 
effettuata: l’elenco mostra sia i progetti per i quali è prevista la 
rendicontazione a ciclo ridotto sia i progetti con 
rendicontazione a ciclo completo.



Rendicontazione
Rendicontazione a Ciclo Ridotto e Rendicontazione a Ciclo Completo

I. Di seguito vengono illustrati i Tab presenti per i Progetti per i quali si è scelta la Rendicontazione a Ciclo Ridotto. Questo tipo di rendicontazione 
permette di inserire una fattura/richiesta di rimborso/Altro e di collegarla ad un pagamento. 

II. Di seguito vengono illustrati i Tab presenti per i Progetti per i quali si è scelta la Rendicontazione a Ciclo Completo. Questo tipo di rendicontazione 
permette di creare un Piano di Lavoro ed un SAL collegato a quest’ultimo nel quale vengono inserite le fatture. Queste ultime, come nel caso della 
Rendicontazione a ciclo ridotto, vengono poi associate ai pagamenti.

In fase di Attivazione della Procedura, nella sezione «Rendicontazione», l’utente ha scelto se procedere con la Rendicontazione a Ciclo Ridotto o con la 
Rendicontazione a Ciclo Completo.

8



9

NUOVA PROCEDURA DI 
RENDICONTAZIONE

a Ciclo Ridotto
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Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità

1

2

3 4 5

Il processo di rendicontazione di un progetto si articola nella 
configurazione di tre tab che è necessario completare al fine di 
inviare il pagamento:

1. Riconduce l’utente alla home page di Rendicontazione;

2. Permette di visualizzare le informazioni del progetto per il 
quale si intende rendicontare;

3. Permette di accedere alla prima sezione in cui è possibile 
gestire l’eventuale richiesta di Anticipo, se prevista dal PATT;

4. Permette di accedere alla seconda sezione riguardante la 
compilazione della Fattura o la Richiesta di rimborso;

5. Permette di accedere alla terza sezione in cui è possibile 
creare il pagamento associato alla Fattura precedentemente 
configurata.
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Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
1. Gestione Anticipo

Il primo tab è «Gestione Anticipo»:

1. Riconduce l’utente alla home page di Rendicontazione;

2. Corrisponde alla percentuale indicata durante la creazione 
della PATT nel Tab «Rendicontazione» sotto la voce «Anticipi»;

3. Corrisponde all’importo massimo richiedibile calcolato sulla 
base della percentuale massima inserita;

4. Campi obbligatori in cui il beneficiario deve indicare 
l’importo da richiedere, che deve essere minore o uguale 
all’importo massimo richiedibile, e il numero della fattura che 
giustifica l’importo richiesto;

5. Permette di caricare la fattura ed eventuali altri allegati;

1

23
4

6. Permette di confermare la richiesta di Anticipo.

5

6
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Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
2. Fattura/Richiesta di Rimborso/Altro

1
2. Permette di ricercare le Fatture/Richieste di Rimborso create mediante 
l’applicazione dei seguenti Filtri: 
• Numero Fattura/Richiesta Rimborso/Altro
• Data

Una volta completata la sezione Gestione Anticipo è possibile procedere alla 
compilazione della sezione «Fattura/Richiesta Di Rimborso/Altro»:

1. Riconduce l’utente alla home page di Rendicontazione;

2

3. Apre il popup che consente di aggiungere una nuova Fattura o Richiesta 
Rimborso;

34 4. Permette di configurare la Fattura o la Richiesta Di Rimborso;
Soggetto attuatore/Altro test

5

5. Permette di salvare la configurazione della Fattura o Richiesta Di Rimborso;

6. Permette di visualizzare le Fatture/Richieste Di Rimborso configurate;

9. Permette di eliminare la Fattura/Richiesta Di Rimborso.

N.B. è possibile modificare/eliminare la Fattura/Richiesta Di 
Rimborso se questa non è ancora stata collegata ad un 
pagamento.

6

98

8. Permette di modificare la Fattura/Richiesta Di Rimborso;

7. Permette di visualizzare il dettaglio della Fattura già associata ad un pagamento;

7
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Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
3. Pagamenti (1/5)

1

2. Permette di ricercare i Pagamenti creati mediante l’applicazione de seguenti 
Filtri: 
• Codice Locale Pagamento
• Codice Locale Fattura
• Stato

Una volta configurate le Fatture/Richiesta Di Rimborse/Altro è possibile procedere 
con la creazione dei «Pagamenti»:

1. Riconduce l’utente alla home page di Rendicontazione;

2

3

4

5
6

7

8

3. Permette di compilare una Nuova Checklist di Esecuzione dei Pagamenti e 
procedere con la creazione del Pagamento;

4. Permette di associare i pagamenti alle fatture che ancora non sono state 
associate ad alcun pagamento;

5. Permette di salvare il nuovo pagamento;

6. Permette di accedere alla Checklist di Esecuzione dei Pagamenti;

7. Permette di selezionare la Checklist;

8. Permette di procedere alla 
compilazione di due sezioni: «Anagrafica» 
e «Domande».
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Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
3. Pagamenti (2/5)

1
1. Riconduce l’utente alla home page della sezione «Pagamenti»;

2. Riconduce l’utente nella sezione «Anagrafica»

3. Permette di compilare la sezione «Anagrafica» della Checklist.

2

3
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Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
3. Pagamenti (3/5)

1
2

3

3

54

1. Riconduce l’utente alla home page della sezione «Pagamenti»;

2. Riconduce l’utente nella sezione «Domande»;

3. Permette di compilare la sezione «Domande»;

4. Permette di salvare la Checklist in bozza;

5. Permette di convalidare la Checklist: a seguito della conferma della Checklist non sarà più possibile 
modificare le informazioni inserite.
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Una volta convalidata la Checklist è necessario:1

2

1. Scaricare la Checklist in formato pdf;

2. Caricare la Checklist, precedentemente scaricata, firmata;

3. Permette di visualizzare il numero e il nome del file della 
Checklist caricata;

3 4. Permette di eliminare la Checklist caricata;

5

4 5. Permette di salvare la Checklist.

Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
3. Pagamenti (4/5)
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Una volta salvata la Checklist è possibile tornare al dettaglio del 
Pagamento:

1. Permette di modificare i campi compilati precedentemente e 
salvarli in seguito;

2. Permette di inviare il pagamento per i controlli;

Una volta inviato il pagamento è possibile, comunque, inviare 
ulteriore  documentazione e inserire il codice della disposizione 
di pagamento.

1

2

3. Popup di conferma dell’invio del pagamento.

3

Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
3. Pagamenti (5/5)
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NUOVA PROCEDURA DI 
RENDICONTAZIONE

a Ciclo Completo
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Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità

1

2

3 4 5

L’inizio di nuova procedura di rendicontazione di un progetto si 
articola su quattro tab che è necessario completare al fine di 
inviare il pagamento:

1. Riconduce l’utente alla home page di Rendicontazione;

2. Permette di visualizzare le informazioni del progetto per il 
quale si intende rendicontare;

3. Permette di accedere alla prima sezione in cui è possibile 
gestire l’eventuale richiesta di Anticipo, se prevista nella PATT;

5. Permette di accedere alla terza sezione riguardante la 
creazione dei SAL;

6. Permette di accedere alla quarta sezione in cui è possibile 
creare il pagamento associato ad una Fattura precedentemente 
configurata.

6

4. Permette di accedere alla seconda sezione riguardante la 
creazione del Piano di Lavoro/Contratto/Altro;
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Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
1. Gestione Anticipo

Il primo tab è «Gestione Anticipo»:

1. Riconduce l’utente alla home page di Rendicontazione;

2. Corrisponde alla percentuale indicata durante la creazione 
della PATT nel Tab «Rendicontazione» sotto la voce «Anticipi»;

3. Corrisponde all’importo massimo richiedibile calcolato sulla 
base della percentuale massima;

4. Campi obbligatori in cui il beneficiario deve indicare 
l’importo da richiedere, che deve essere minore o uguale 
all’importo massimo richiedibile, e il numero della fattura che 
giustifica l’importo richiesto;

5. Una volta confermata la richiesta, permette di visualizzare 
quanto caricato.

1

23
4

5



Una volta compilata la sezione Gestione Anticipo della procedura, è 
possibile selezionare il tab «Piano di Lavoro/Contratto/Altro»:

Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
2. Piano di Lavoro/Contratto/Altro (1/2)

1
1. Riconduce l’utente alla homepage della Rendicontazione;

2. Un Piano di Lavoro/Contratto/Altro può essere ricercato in base a:
a) Codice Locale 
b) Data Ricezione 
c) Data Approvazione

3. Permette di cancellare il contenuto dei filtri ed avviare una nuova 
ricerca;

4. Permette di applicare i filtri valorizzati ed avviare la ricerca;

6. Elenco dei Piano di Lavoro/Contratto/Altro creati;

8. Apre il popup per modificare un Piano di Lavoro/Contratto/Altro, solo 
se si trova in stato «Bozza»;

9. Permette di eliminare un Piano di Lavoro/Contratto/Altro, solo se si 
trova in stato «Bozza».

7. Permette di visualizzare il dettaglio del Piano di Lavoro/Contratto/Altro;

2
3 4

5. Permette di creare un nuovo Piano di Lavoro/Contratto/Altro;

5

6

8 9

7
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Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
2. Piano di Lavoro/Contratto/Altro (2/2)

1
1. Popup per creare un nuovo Piano di Lavoro/Contratto/Altro;

2. Permette di salvare i dati inseriti nella maschera.

2

22

3

3. Permette di modificare/eliminare il Piano di lavoro/Contratto/Altro 
creato.



9. Permette di eliminare il SAL corrispondente, solo se si trova in stato 
«Bozza».

Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
3. SAL e Fatture (1/8)

Una volta compilata la sezione Piano di Lavoro/Contratto/Altro della 
procedura, è possibile selezionare il tab «SAL e Fatture»:

1

1. Riconduce l’utente alla homepage del Sistema;

2. Un SAL può essere ricercato in base a:
a) Codice Locale 
b) Data Ricezione 
c) Periodo

3. Permette di cancellare il contenuto dei filtri ed avviare una nuova 
ricerca;

4. Permette di applicare i filtri valorizzati ed avviare la ricerca;

6. Elenco dei SAL creati;

8. Apre il popup per modificare il SAL corrispondente, solo se si trova in 
stato «Bozza»;

7. Permette di visualizzare il dettaglio del relativo SAL;

2
3 4

5. Permette di creare un nuovo SAL;

5

6

8 9

7
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Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
3. SAL e Fatture (2/8)

24

1. Riconduce l’utente alla homepage di Rendicontazione;

2. Campi da compilare per creare un nuovo SAL, all’interno del Tab SAL e CL;

4. Permette di salvare i dati inseriti nella maschera;

5. Permette di eliminare i dati inseriti nella maschera.

3. Campo da compilare con il codice generato automaticamente dal sistema in fase 
di configurazione del «Piano di Lavoro/Contratto/Altro»;

1

2 3

45

Una volta salvato il SAL, si deve procedere con la compilazione delle 
due checklist: 
1. Conformità Formale
2. Conformità Amministrativa



Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
3. SAL e Fatture (3/8)

25

CHECKLIST CONFORMITÀ FORMALE

1

2

3

1. Compilare tutti i campi rimasti vuoti nella sezione «Anagrafica»;

2. Compilare tutti i campi rimasti vuoti nella sezione «Domande»;

3. Convalidare la checklist.



Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
3. SAL e Fatture (4/8)

26

CHECKLIST CONFORMITÀ FORMALE

1. Una volta convalidata la checklist, scaricare il file PDF;

2. Caricare il file PDF appena scaricato, firmato, nell’apposita sezione;

3. Procedere con il salvataggio del file caricato.

1

2

3



Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
3. SAL e Fatture (5/8)

27

CHECKLIST CONFORMITÀ AMMINISTRATIVA

1. Compilare tutti i campi rimasti vuoti nella sezione «Anagrafica»;

2. Compilare tutti i campi rimasti vuoti nella sezione «Domande»;

3. Convalidare la checklist.

1

2

3



Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
3. SAL e Fatture (6/8)

28

CHECKLIST CONFORMITÀ AMMINISTRATIVA

1. Una volta convalidata la checklist, scaricare il file PDF;

2. Caricare il file PDF appena scaricato, firmato, nell’apposita sezione;

3. Procedere con il salvataggio del file.

1

2

3



Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
3. SAL e Fatture (7/8)

29

1. Riconduce l’utente alla homepage di Rendicontazione;

2. Campi da compilare all’interno del Tab Nota Approvazione del 
Servizio/Fornitura;

4. Permette di salvare i dati inseriti nella maschera;

5. Permette di eliminare i dati inseriti nella maschera.

1

2

34



Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
3. SAL e Fatture (8/8)

30

1. Riconduce l’utente alla homepage diRendicontazione;

2. Campi da compilare per creare un nuova Fattura;

4. Permette di salvare i dati inseriti nella maschera;

5. Permette di annullare i dati inseriti nella maschera.

1

3
2

4

6. Apre il popup per modificare una fattura, solo se si trova in stato 
«Bozza»;

7. Permette di eliminare una fattura, solo se si trova in stato «Bozza».

3. Permette di aggiungere una nuova Fattura;

5

6 7
30



Una volta completata la sezione SAL e Fatture Nota approvazione del 
servizio/fornitura è possibile completare la sezione «Pagamenti»:

31

Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
4. Pagamenti (1/5)

1

2. Permette di ricercare i Pagamenti attraverso l’applicazione dei seguenti Filtri: 
• Codice Locale Pagamento
• Codice Locale Fattura
• Stato

1. Riconduce l’utente alla hom page di Rendicontazione;

2

3

4

5
6

7

8

4. Permette di associare i pagamenti alle fatture che ancora non sono state 
associate ad alcun pagamento;

5. Permette di salvare il nuovo pagamento;

6. Permette di accedere alla Checklist di Esecuzione dei Pagamenti;

7. Permette di selezionare la Checklist;

8. Permette di procedere alla 
compilazione di due sezioni: «Anagrafica» 
e «Domande».

3. Permette di compilare una Nuova Checklist di Esecuzione dei Pagamenti e 
procedere con la creazione del Pagamento;
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Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
4. Pagamenti (2/5)

1

1. Riconduce l’utente alla home page della sezione «Pagamenti»;

2. Riconduce l’utente alla sezione «Anagrafica»

3. Permette di compilare la sezione «Anagrafica> della Checklist.

23
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Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
4. Pagamenti (3/5)

1 2
3

3

5
4

1. Riconduce l’utente alla homepage della sezione «Pagamenti»;

2. Riconduce l’utente alla sezione «Domande»;

3. Permette di compilare la sezione «Domande»

4. Permette di salvare la Checklist;

5. Permette di convalidare la Checklist: a seguito della conferma della Checklist non sarà più possibile 
modificare le informazioni inserite.
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Una volta convalidata la Checklist è necessario:1

2

1. Scaricare la Checklist in formato pdf;

2. Caricare la Checklist, precedentemente scaricata, firmata;

3. Permette di visualizzare il numero e il nome del file della 
Checklist caricata;

3 4. Permette di eliminare la Checklist caricata;

5

4 5. Permette di salvare la Checklist.

Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
4. Pagamenti (4/5)



Una volta salvata la Checklist è possibile tornare al dettaglio del 
Pagamento:

35

1. Permette di modificare i campi compilati precedentemente e 
salvarli in seguito;

2. Permette di inviare il pagamento per i controlli;

Una volta inviato il pagamento è possibile, comunque, inviare 
ulteriore  documentazione e inserire il codice della disposizione 
di pagamento.

3. Popup di conferma dell’invio del pagamento.

Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
4. Pagamenti (5/5)
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NUOVA PROCEDURA DI 
RENDICONTAZIONE

Esito Controlli
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In fase di Verifiche e Controlli sui progetti, è possibile che 
vengano richieste delle integrazioni da parte del controllore:

1. Riconduce l’utente alla homepage della sezione «Pagamenti»;

2. Permette di visualizzare eventuali Integrazioni da effettuare;

3. Permette di vedere il dettaglio e la cronologia di tutte le 
Integrazioni e Controdeduzioni effettuate/da effettuare;

4. Selezionare per inviare le Integrazioni richieste.

Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
1. Richiesta Integrazioni (1/2)

1

2

3

4
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In fase di Verifiche e Controlli sullla Rendicontazione, è 
possibile che vengano richieste delle integrazioni da parte del 
controllore:

1. Riconduce l’utente alla homepage della sezione «Pagamenti»;

3. Popup da compilare per finalizzare l’Integrazione del pagamento;

Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
1. Richiesta Integrazioni (2/2)

1

3

4

4. Permette di inviare le Integrazioni.

2 2. Selezionare per integrare il pagamento;
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In fase di Verifiche e Controlli sulla rendicontazione, è possibile 
che vengano richieste delle Controdeduzioni in seguito al Taglio 
da parte del controllore:

1. Riconduce l’utente alla homepage della sezione «Pagamenti»;

2. Permette di visualizzare il dettaglio e la cronologia di tutte le 
Integrazioni e Controdeduzioni;

Nuova Procedura di Rendicontazione – Operazioni a Titolarità
2. Richiesta Controdeduzioni 

1

2
5. Permette di inviare le Controdeduzioni.

3

4

5

4. Popup da compilare per finalizzare la Controdeduzione del 
pagamento;

3. Selezionare per avviare la Controdeduzione;
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