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Introduzione 
 

Il presente manuale ha l’obiettivo di fornire informazioni di dettaglio all’utente degli ambiti sulle modalità 

di elaborazione della rendicontazione dettagliata delle spese (e della documentazione allegata di supporto) 

con particolare riferimento a:  

visualizzazione, inserimento e modifica dei contratti, dei giustificativi di spesa, dei mandati di spesa, delle 

spese e delle domande di rimborso. 

Raccolta, registrazione e conservazione informatizzata dei dati relativi a ciascuna operazione. 

In linea con quanto disposto dall’articolo 125 paragrafo 2 lettera d del Reg. (UE) n. 1303/2013, per la 
gestione del Programma Operativo, si deve instituire un sistema di registrazione e conservazione 
informatizzata dei dati relativi a ciascuna operazione, necessari per la sorveglianza, la valutazione, la 
gestione finanziaria, la verifica e l'audit, compresi i dati su singoli partecipanti alle operazioni, se del caso. 

Sigma è lo strumento applicativo dedicato alla registrazione e conservazione dei dati di monitoraggio 

necessari per la sorveglianza, la valutazione, la gestione finanziaria, la verifica e l’audit delle operazioni e dei 

singoli destinatari e nella progettazione e realizzazione del sistema stesso, anche al fine di renderlo 

adeguato a gestire il colloquio tra Organismi Intermedi e Beneficiari del Programma, da una parte, e il 

sistema reso disponibile dall’Ispettorato Generale per i Rapporti con l’Unione Europea (IGRUE) dall’altra. 

Una breve premessa sulla filosofia di SigmaInclusione. 

Il sistema, sostituisce l’invio manuale dei dati: tutto ciò che in passato veniva inviato tramite fogli Excel e/o 

documenti Word/Pdf, ora viene inserito a sistema con anche la possibilità di allegare i file. I dati così 

inseriti, sono visionati dalle varie Autorità, le quali possono fare gli opportuni controlli, ed avviare le 

conseguenti azioni per poi concludere la rendicontazione da trasmettere a Bruxelles. 
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Accreditamento Utenti 
 

Per l’accreditamento inviare una email a: SigmaInclusione@lavoro.gov.it  

mailto:SigmaInclusione@lavoro.gov.it
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Accesso a Sigma 

 

Al sistema SigmaInclusione, si accede attraverso l’indirizzo: https://sigmainclusione.lavoro.gov.it ; fare 

clic sul link “Accedi” presente nel menu al centro della pagina 

 

 

 
Automaticamente si accederà alla pagina con l’elenco dei componenti disponibili. 

  

https://sigmainclusione.lavoro.gov.it/
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1. Componente Gestione  
 

 

L’utente accede alle funzionalità a lui riservate dall’area di front office, attraverso i componenti posti al centro 

della pagina che consentono l’accesso alle principali macroaree applicative (secondo il profilo di utenza). Il 

menu verticale, a sinistra, consente l’accesso alle funzionalità delle specifiche sezioni funzionali. 

L’utente potrà sempre conoscere il suo “posizionamento” nell’applicativo grazie alla presenza delle indicazioni 

poste nella parte alta delle schermata che individua la pagina in cui si trova.  

Argomento di questo capitolo del manuale utente è la “Gestione” alla quale si accede attraverso il pulsante 

omonimo. 

L’accesso a tale sezione rende disponibile all’utente il menù verticale visualizzato sul lato sinistro dello 

schermo e riportante l’elenco delle attività accessibili.  

Dopo aver cliccato Su “Gestione Affidamento/Avviso”, si accede alla sezione “Giustificativi e Spese” 
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Sequenza di caricamento dei dati di avanzamento finanziario 
 

Prima di proseguire nelle indicazioni di inserimento, è necessario sottolineare che va rispettato il seguente 

ordine di caricamento  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Domande di 

Rimborso 

Contratti (non 

obbligatori 

Giustificativi 

Mandati 

Spese 

Documenti 
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1.1. Domande di Rimborso 
L’inserimento della domanda di rimborso è propedeutico all’inserimento della spesa, come vedrete più 

avanti per concorre a formare un “rigo di spesa”, c’è bisogno di alcuni elementi tra cui il Codice Locale DDR, 

per questo motivo, è necessario iniziare da qui. 

All’attività di gestione delle Domande di Rimborso, si accede dal menù di sinistra cliccando sul link 

“Domande di Rimborso” dal quale l’utente visualizza la seguente schermata in cui è disponibile l’opzione:  

Inserimento - Ricerca D.d.R. 

 

Selezionando l’opzione “Inserimento – Ricerca D.d.R. ENTI” l’utente accede alla schermata riportata in 

basso. 

 

 

 

http://10.124.2.11:8045/DgInc/Progetti/DomandaDiRimborso.aspx?idSecLiv=1023&descSecLiv=Inserimento%20-%20Ricerca%20D.d.R.
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Entrando nella sezione,  in una  tabella, viene visualizzata una lista di record in cui sono riepilogate le 

informazioni di sintesi delle voci di primo livello delle domande di rimborso; la tabella è esportabile in Excel 

cliccando sul tasto “Esportazione in formato Excel”. Per impostare una ricerca specifica delle DdR, è 

necessario compilare almeno uno dei campi proposti dalla maschera.  

All’utente, come abbiamo già accennato,  come prima visualizzazione, viene proposta una tabellina che, ha 

come informazioni principali il codice locale Ddr e tutte le voci ad essa associata. 

 

Se si necessita visualizzare le informazioni dal punto di vista del progetto, cliccare sul tasto: 

 

 
 

Per tornare alla visualizzazione precedente, cliccare sul tasto: 
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Per inserire una nuova Domanda di Rimborso, premere il pulsante “+Aggiungi Domanda di Rimborso” 

che compare ogni volta che si effettua una ricerca. 

 

 
 

I campi sono tutti obbligatori. Se l’utente  non intende specificare  un proprio “Codice Domanda di 

Rimborso”, lo può creare mediante il tasto “Genera Codice DDR”. 

Il numero DDR è la codifica che è stata data alla DDR, cioè un protocollo o un'altra serie di numeri e lettere 

mnemonici scelti dall’utente. 

La data si riferisce alla data di trasmissione; in pratica, per quanto riguarda questi campi, l’utente dovrebbe 

ragionare come se stesse inviando la DDR cartacea. 

Una volta creata la DDR sarà possibile associare a questa le spese che concorrono alla formazione del totale 

richiesto. 

L’associazione delle spese è obbligatoria per potere, successivamente al pagamento, rendicontare  da 

all’AdG 
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Per la modifica, con il tasto  “modifica” si possono modificare tutti i campi pertinenti alla domanda di 

rimborso interessata (eccetto che per il codice della domanda); con il tasto  “elimina”, si può 

cancellare la ddr. 

L’associazione fra Ddr e progetti  avviene mediante il pulsante “+Aggiungi Progetto Domanda di Rimborso” 

che viene visualizzato dopo aver cliccato sul tasto , sotto “Progetti checklist.

 
 Il suddetto pulsante permette anche la visualizzazione della lista dei progetti associati ad una data DdR, 

anche questa lista può essere esportata in excel. 
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Tramite il menù a tendina, si deve inserire il progetto mostrato nella lista. Imputare l’importo nel campo 

corrispondente e cioè la quota parte della DDR sul progetto, se il rapporto è uno a uno, l’importo è uguale. 

Tutti i campi sono obbligatori. 

Per la modifica dell’associazione ddr-progetto cliccare sul pulsante  ”modifica” . 

Scegliere il nuovo progetto scelto dal menù a tendina e/o modificare l’importo. 

E’ possibile eliminare il progetto dall’associazione con la ddr tramite il pulsante  “elimina”.  
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1.2. Giustificativi e Spese 
 

All’attività di gestione delle spese, si accede dal menù di sinistra cliccando sul link “Giustificativi e Spese”:  

 

 
 

Dalla sezione “Giustificativi e Spese” si accede alle attività elencate nel menù centrale.  

 

 
 

Nei successivi paragrafi, verranno esaminate separatamente ciascuna di queste aree, dettagliando per 

ognuna di esse, le rispettive attività operative disponibili all’utente. 
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1.2.1. Gestione Contratti 
In questa sezione, l’utente potrà inserire gli estremi dei documenti “a monte” dei singoli  

giustificativi. Ad esempio gli incarichi periodici o annuali che attribuiscono le attività di un consulente  

ad uno o più progetti o una determina annuale relativa ad un contratto di noleggio, cui faranno  

seguito le relative fatturazioni mensili etc. L’inserimento dei contratti non è obbligatorio. 

 

Per aggiungere un contratto, cliccare sul pulsante “aggiungi contratto”   e riempire i 

campi della maschera di inserimento  
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Il codice locale contratto si può inserire manualmente, oppure farlo creare dal sistema mediante il tasto 

“Genera Codice Locale Contratto”. L’identificativo per la tipologia del contratto, viene scelto da un menù a 

tendina e può essere: Contratto a Persona Giuridica, Incarico a Persona Fisica, Determina. I campi 

contrassegnati con l’asterisco sono obbligatori, quindi, è obbligatorio anche inserire il documento 

scansionato. 

Per aggiungere ulteriore documentazione ad un contratto già inserito, cliccare sul simbolo “Doc”    al 

lato del contratto al quale si vogliono allegare i documenti. 
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In seguito cliccare sul pulsante “Aggiungi Documento” 
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Da qui si apre la maschera per l’upload del file 
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1.2.2. Gestione Giustificativi 

 

Appena si entra nella sezione, viene visualizzata la lista dei giustificativi già presenti 
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Qui l’utente ha anche la possibilità di eliminare dei giustificativi, premendo il tasto   ed esportare la lista 

in formato Excel. Per inserire un nuovo giustificativo, è necessario cliccare sul pulsante “Aggiungi 

Giustificativo”  

 

Il codice locale giustificativo si può inserire manualmente, oppure farlo creare dal sistema mediante il tasto 

“Genera Codice Locale Giustificativo”. La tipologia, viene scelta attraverso un menù a tendina in cui sono 

indicate le varie voci da inserire seguendo la tabella di contesto SG09: 
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 L'importo che deve essere indicato può comprendere più spese o una sola spesa.  

I campi contrassegnati con l’asterisco sono obbligatori, quindi, è obbligatorio anche inserire il documento 

scansionato. 

Per aggiungere ulteriore documentazione ad un giustificativo già inserito, cliccare sul simbolo “Doc”    al 

lato del giustificativo al quale si vogliono allegare i documenti. 

 

In seguito cliccare sul pulsante “Aggiungi Documento” 

 

Da qui si apre la maschera per l’upload del file 
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1.2.3. Gestione Mandati 

 

Appena si entra nella sezione, viene visualizzata la lista dei giustificativi già presenti 

 

Qui l’utente ha anche la possibilità di eliminare dei mandati, premendo il tasto   ed esportare la lista in 

formato Excel. Per inserire un nuovo mandato, è necessario cliccare sul pulsante “Aggiungi Mandato” 
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Il codice locale mandato si può inserire manualmente, oppure farlo creare dal sistema mediante il 

tasto “Genera Codice Locale Mandato”. Il mandato, deve essere collegato al giustificativo di 
pertinenza, scegliendo nella lista del menù a tendina 

 

I campi contrassegnati con l’asterisco sono obbligatori, quindi, è obbligatorio anche inserire il documento 

scansionato. 

L’importo quota sarebbe l’importo del mandato su quel dato giustificativo, l’importo, sarebbe il valore del 

mandato; se il mandato paga un solo giustificativo, i due importi corrispondono.  Il mandato può pagare 
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anche più giustificativi. Quindi, per esempio, come importo mandato, si può inserire l'intero importo del 

mandato e come quota mandato la quota parte del mandato che paga il giustificativo. Il mandato non è 

obbligatorio. 

Per aggiungere ulteriore documentazione ad un mandato già inserito, cliccare sul simbolo “Doc”    al lato 

del mandato al quale si vogliono allegare i documenti. 

 

In seguito cliccare sul pulsante “Aggiungi Documento” 

 

Da qui si apre la maschera per l’upload del file 
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1.2.4. Gestione Spese 

 

In questa sezione avviene l’inserimento della spesa 
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Il codice locale spesa viene creato automaticamente dal sistema mediante il tasto “Genera Codice Locale 

Spesa”. Come sempre, i campi segnati con l’asterisco, sono obbligatori. Il Codice Locale Progetto, viene 

valorizzato attraverso la scelta del menù a tendina che propone i progetti inseriti a sistema. La tipologia, 

viene valorizzata attraverso la scelta da un menù a tendina in cui sono indicate le voci: S-Spese Costo 

Standard, R-Spese Costo Reale, F-Spese Costo Forfettario, T- Spese Tasso Forfettario. Il Codice Locale 

Giustificativo viene valorizzato attraverso la scelta del menù a tendina che propone i giustificativi inseriti a 

sistema. In questa maschera, si effettua anche l’associazione fra la spesa che si sta inserendo e la DDR 

proposta dal menù tendina. 
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 Il Codice Locale DDR, e la Data di Competenza che sono contrassegnati con due asterischi, sono tra loro 

mutuamente esclusivi: ne deve essere valorizzato obbligatoriamente uno dei due. “La percentuale di 

attribuzione” è la percentuale della spesa rispetto al giustificativo. I dati della   Descrizione della Tipologia  

Costo, vengono inviati dall'Ente/OI all'assistenza tecnica Sigma che provvede ad inserirli a sistema in modo 

da consentire all’utente di poter selezionare la descrizione della tipologia costo dal menù a tendina  

 

Dopo aver inserito l’annualità del progetto, si attiva il Piano Finanziario L1 ed eventualmente il Piano 

Finanziario L2 e/o il Piano Finanziario L3.  
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Esempio di inserimento di una spesa 
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1.2.5. Visualizza Spese 

 

In questa sezione è possibile cercare e visualizzare le spese a sistema.  L’utente ha a disposizione la  

seguente maschera di ricerca  

 

Nel primo grande riquadro dei filtri di ricerca si può: 

• Selezionare l’intervallo di date delle spese, oppure il trimestre di rendicontazione che si intende 

lavorare.   

• Selezionare l’ambito 

• Selezionare la categoria tipologia  di Spesa (spesa costo standard, spesa costo reale, spesa costo 

forfettario,  spesa tasso forfettario 

• Selezionare il progetto ed eventualmente la voce livello L1 del piano finanziario (es. personale, 

spese generali), che si vuole iniziare a controllare. 
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• Selezionare “domanda di rimborso non impostata” solo se si vuole essere certi di estrarre spese 

non ancora associate ad alcuna domanda. 

• Selezionare lo stato spesa (Approvata, Caricata, In lavorazione, Riaperture su controdeduzioni, 

Riaperture su controdeduzioni – Taglio 2° livello,  riaperture su controdeduzioni – Taglio on desk,  

Rifiutata,  Rifiutata – Errore Trasmissione, Tagli 2° livello,  Taglio “in loco”, Taglio “on desk”  Taglio 

AdG/OI, Taglio CE, Verifica (note visibili all’ente), Verifica interna) 

• Selezionare lo stato Rendicontazione e Certificazione (Approvata e Rendicontata,  Approvata e 

Rendicontata all’AdC, Approvata non Certificata,  Approvata in Gruppo Spesa e non Rendicontata, 

Certificata) 

• Cercare una singola spesa inserendo il Codice Spesa Ente 

• Cercare le operazioni sulla base delle descrizioni  dei giustificativi 

• Cercare le operazioni sulla base delle note 
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Nella pagina precedente abbiamo parlato di un elenco di spese che,  vengono visualizzate dal sistema in 

forma tabellare. Una spesa non è soltanto l’importo di essa, ma, è composta da una serie di informazioni 

inserite dall’utente. Le prassi di inserimento e i contenuti verranno illustrati nei prossimi paragrafi. In 

modalità “visualizzazione “, ogni spesa è rappresentata in una riga di  una tabella  

 

 
 

Oltre all’estrazione del formato Excel dell’intero elenco di spese, per ogni record visualizzato nella lista, 
l'utente potrà eseguire le seguenti operazioni: 

 Selezionare il singolo record spuntando il relativo check posto all’inizio della riga 

 Selezionare/deselezionare tutti i record della lista, cliccando sul link "Seleziona/deseleziona tutte le 
righe" 

 Visualizzare l'elenco completo dei progetti a cui risulta associato il singolo giustificativo cliccando 

sul pulsante , sotto la colonna “Giustificativo”   

 Visualizzare i documenti allegati cliccando sul pulsante  

 Visualizzare il dettaglio dei mandati per giustificativo, cliccando sul pulsante ove indicato nella 
colonna corrispondente Mandato. 

 Visualizzare i dettagli del costo (dettagli, categoria) 

 Visualizzare i dettagli degli UCS 

 Visualizzare se le spese sono state sostenute per operazioni realizzate nell’ambito del FESR, al di 
fuori dell'ambito di applicazione del programma, ma all'interno dell'Unione o fuori Unione 

 Visualizzare  il dettaglio del tasso forfettario 
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La colonna in cui è possibile visualizzarel’elenco dei progetti a cui risulta associato  il singolo giustificativo si 

presenta come nell’esempio seguente: 

 

Come si può vedere dall’esempio, cliccando sui dettagli del giustificativo 4720, vengono visualizzati i 4 

progetti  con le relative spese. 
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I giustificativi delle spese sostenute vengono caricati sul sistema indipendentemente dal progetto di 

appartenenza: ciascun giustificativo può risultare così associato a più progetti. Se  gli importi fra 

giustificativo e progetti  differiscono, il totale giustificativo viene colorato in rosso, altrimenti in verde  

 

Tornando nella colonna del giustificativo preso in esame, se si clicca sulla lente d’ingrandimento, 

 

Si visualizzano i documenti allegati al giustificativo 
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Per visualizzare il documento allegato, cliccare sul pulsante , il sistema visualizzerà il documento 

scansionato e  allegato

 

Anche per  il dettaglio dei mandati per giustificativo, si clicca sull'icona  
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E viene visualizzata una tabella  con l’elenco dei mandati di pagamento:
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Anche per il mandato, se si clicca sulla lente d’ingrandimento, si visualizzano i documenti allegati ad esso 
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La visualizzazione dei dettagli del costo avviene cliccando sul pulsante “Dettagli” nella colonna costo 

 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

L’utente potrà visualizzare la tipologia del costo, la categoria e 

costo del personale (SI/NO) 

 

La visualizzazione dei dettagli degli UCS  avviene cliccando sul pulsante “Dettagli”  

nella colonna UCS 

 

L’identificativo che individua l’unità di costo standard, è obbligatorio solo in caso 

di costi standard.   

Se  presenti , le unità di costo standard verranno valorizzate attraverso un menù 

a tendina che vedremo più avanti i cui valori saranno concordati con l’Ambito. 
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La visualizzazione delle spese soggette a massimali  avviene cliccando 

sul pulsante “Dettagli”  nella colonna spese soggette a massimali 

In questo dettaglio, l’utente può visualizzare se le spese sono state sostenute per    

operazioni realizzate nell’ambito del FESR, al di fuori dell'ambito di applicazione 

del programma, e  all'interno  o fuori dell'Unione 

La visualizzazione del tasso forfettario avviene cliccando sul pulsante “Dettagli”  

nella colonna tasso forfettario 

Visualizzazione dei  costi Indiretti  Rendicontati su Base Forfettaria  

Per ogni progetto va stabilito quale è il tasso su base forfettaria, ovvero il di cui (in 

percentuale) sul finanziamento complessivo sul progetto.  
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Totali per progetto 

Al lato del riquadro bianco, dopo aver effettuato la ricerca, il sistema visualizza i riquadri dei totali 

 
Il primo riquadro, Totale per progetto, è un riepilogo focalizzato sugli importi rendicontati dall’ente, 
aggregati per voce di piano finanziario e per stato spesa. Nel riepilogo sono indicati anche eventuali tagli. 
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Il secondo riquadro Totale per progetto (Certificazione), è un riepilogo che mostra oltre agli importi e agli 

stati delle spese, i totali rispetto alla certificazione 
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Schema semplificato delle relazioni fra entità 

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

  

 

Domande di 

Rimborso 
Giustificativi 

Contratti 

(non 

obbligatori) 

Documenti 

Elettronici 
Mandati Spese 


