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Introduzione 
 

Questo documento è il manuale per ƭΩǳǘŜƴǘŜ con ruolo operatore del beneficiario, utente abilitato ad 

eseguire le attività relative ad uno o più progetti della piattaforma Gestionale Finanziamenti. [ΩǳǘŜƴǘŜ ǇŜǊ 

accedere al sistema, in dettaglio: 

¶ deve essere stato precedentemente abilitato o in alternativa essere il rappresentante legale per 

ƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ƛƴǘŜǎǘŀǘŀǊƛŀ ŘŜƭ progetto  

¶ deve fornire le credenziali di accessi collegate alla sua Tessera sanitaria o smart card o Spid. 

Appena collegato, la pagina a cui accede un utente operatore del Beneficiario  (da ora riferito per brevità 

come Utente) è la seguente: 

 

Questa pagina è la Home del profilo operatore del beneficiario, è qui che si viene reindirizzati ogni volta che 

viene selezionato il ƭƛƴƪ Iha9 ŘŜƭƭŜ ŀƭǘǊŜ ǇŀƎƛƴŜ ŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ Gestionale Finanziamenti. Fra le utilità di 

carattere generale che si ritrovano su tǳǘǘŜ ƭŜ ǇŀƎƛƴŜ  ŎΩè a sinistra di ogni pagina il menu riportato nella 

figura sotto. 

¶ Menu funzionalità generali 

 

Le voci presenti cambiano in funzione della attività che viene svolta ma in generale sono sempre 

presenti : Home, Attività da svolgere, Amministrazione,  Documenti di progetto e Archivio file. 

Si tratta delle stesse opzioni selezionabili dalla pagina di Home; qui in blu è evidenziata la 

funzionalità attiva in quel momento. Con il simbolo < e con lo speculare > si può far scomparire  / 

comparire il menu in figura. 
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¶ Se un utente è un utente è abilitato ad operare per più beneficiari  è possibile cambiare il 

ōŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ ƛƴ ŀƭǘƻ ŀ ŘŜǎǘǊŀ  ǊƛǇƻǊǘŀǘŀ ƴŜƭƭŀ ŦƛƎǳǊŀ ǎƻǘǘƻΦ 

 
¶ il bottone uscita che consente di chiudere la sessione di lavoro, si trova ŀŎŎŀƴǘƻ ŀƭ ƴƻƳŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ  

e sopra ai bottoni  ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘƻƴƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ alla guida online e ai contatti. 

 

 

Attività da svolgere 
[ΩƻǇȊƛƻƴŜ !¢¢L±L¢! 5! {±h[DERE del menu o della home, permette di accedere al nucleo principale delle 

funzioni del profilo operatore del Beneficiario. Tutte le attività di un Utente sono vincolate dalla scelta del 

beneficiarioΥ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ƻǇŜǊƛ ǇŜǊ ǳƴ ǎƻƭƻ .ŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻ ǉǳŜǎǘƻ ǎŀǊŁ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ Řƛ ŘŜŦŀǳƭt, 

diversamente il Beneficiario può essere selezionato da una lista a discesa. In questo caso effettuata la 

scelta, il bottone accedi conferma la selezione. Dopo aver effettuato la scelta, durante tutta la sessione di 

lavoro rimarrà selezionato il beneficiario scelto che potrà ŜǎǎŜǊŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀƴŘƻ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ άŎŀƳōƛŀ 

ōŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻέ ŎƘŜ ŎƻƳǇŀǊŜ ƛƴ ŀƭǘƻ ŀ ŘŜǎǘǊŀ ŘŜƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ ŎƻƳŜ ŘŜǎŎǊƛǘǘƻ ƴŜƭ ǇŀǊŀƎǊŀŦƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ. 

 

Selezionato il Beneficiario si deve scegliere il bando e quindi il progetto (o tutti i progetti) su cui si vuole 

lavorare.  Questo può essere fatto nella pagina riportata nella figura sotto. {Ŝ ŎΩŝ ǳƴ ǎƻƭƻ ōŀƴdo questo è 

selezionato di default dopo il primo accesso. Fatte le selezioni con il bottone cerca viene visualizzato 

ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ŀttività che possono essere effettuato sul progetto selezionato (o su tutti i progetti). 



Gestionale Finanziamenti                                                                             Manuale utente profilo BENEFICIARIO 

Pagina 4 di 30 

 

 

Questo elenco non è statico ma varia in funzione dello stato di avanzamento del progetto, dalla sua 

creazione fino alla sua chiusura e anche in base a come è stato configurato il bando, cioè in base alle regole 

e ai parametri scelti in fase di definizione bando.  

 

 

La lista  delle attività è preceduta da dei simboli quali: 

LƴŘƛŎŀ ŎƘŜ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŜǎŜƎǳƛǘŀ 

  Indica che una notifica su una qualche attività (erogazione, dichiarazioni di spesa ecc..) è arrivata da 

un altro utente di ruolo diverso 

    LƴŘƛŎŀ ŎƘŜ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ŝ ōƭƻŎŎŀǘŀ Řŀ ǳƴ ŀƭǘǊƻ ǳǘŜƴǘŜ ƛƭ Ŏǳƛ ƴƻƳŜ ŀǇǇŀǊŜ ǇƻǎƛȊƛƻƴŀƴŘƻŎƛ Ŏƻƭ ƳƻǳǎŜ ǎǳƭ 

simbolo. Questo accade se ad uno stesso progetto possono lavorare utenti diversi. Per procedere allo 

ǎōƭƻŎŎƻ ǎƛ ǇǳƼ ƻ ŎƻƴǘŀǘǘŀǊŜ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŎƘƛŜŘŜƴŘƻ Řƛ ǊƛŜƴǘǊŀǊŜ ƴŜƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ Ŝ ŎƻƴŎluderla o uscirne 

correttamente (per abbandonare la pagina su cui stiamo lavorando utilizzare sempre gli appositi bottoni di 

navigazione generalmente predisposti a sinistra della pagina in alto e in basso).  Diversamente si può 

ŎƻƴǘŀǘǘŀǊŜ ƭΩŀǎǎƛǎǘŜƴȊŀ ǇŜǊ ŦƻǊȊŀǊŜ ƭƻ ǎōƭƻŎŎƻΦ  In automatico comunque tutti i blocchi sono cancellati 

durante la notte. 

[ŀ ŦƛƎǳǊŀ ǎƻǘǘƻ ǊƛǇƻǊǘŀ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ŀǘtività per un progetto appena avviato (fase di avvio). Inizialmente per 

la gran parte dei casi, ci sono quattro attività che possono essere fatte. Due di queste attività sono 

propedeutiche alle successive attività: Caricamento degli indicatori di avvio e Cronoprogramma di avvio. 

Oltre a queste in fase di avvio  sono presenti altre due attività che sono Comunicazione di rinuncia e Dati 

progettoΣ ǎŜƳǇǊŜ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁΦ 

Caricamento indicatori di avvio 
Selezionando questa attività si accede alla pagina il cui layout è riportato nella figura sotto. 
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In questa pagina è necessario inserire i valori di alcuni indicatori definiti nel bando (gli indicatori variano da 

bando a bando). I valori inseriti sono i valori validi nella fase di avvio del progetto. 

I dati da inserire possono essere quantità, numeri, importi, secondo quanto indicato nella colonna Unità di 

misura. 

Il bottone annulla consente di annullare gli inserimenti effettuati 

 

 

Inseriti i dati si deve clickare prima su bottone salva e quindi  su conferma dopo di che ǘƻǊƴŀǊŜ ŀƭƭΩŜƭŜƴŎƻ 

delle attività da svolgere tramite un click sul bottone torna alle attività da svolgere. 

Per tornare indietro e abbandonare la pagina su cui stiamo lavorando utilizzare sempre gli appositi bottoni 

di navigazione generalmente predisposti a sinistra della pagina in alto e in basso. 

Caricamento Cronoprogramma di avvio 
vǳŜǎǘŀ ŝ ƭΩŀƭǘǊŀ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŎƘŜ, quando presente, deve essere obbligatoriamente svolta in fase di avvio 

progettoΦ [Ŝ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ŎƘŜ ŘŜǾƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ǇŀǎǎŀǘŜ ǎƻƴƻ ŘŜƭƭŜ ŘŀǘŜ ŎƘŜ ǊƛƎǳŀǊŘŀƴƻ ƭΩƛƴƛzio e la fine del 

finanziamento, ŘŜƭƭΩŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻ ecc... 

La figura sotto riporta il layout di questa funzione. Inserite le date, si deve salvare le informazioni con il 

bottone salva. 

Siuf richiede ulteriore conferma dei dati inseriti, operazione che può essere effettuata con il bottone 

conferma. 

Il bottone annulla consente di annullare gli inserimenti effettuati 

tŜǊ ǘƻǊƴŀǊŜ ŀƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ utilizzare il bottone elenco attività. 
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Termine fase di avvio 
Eseguite le  due attività descritte nei paragrafi precedenti, termina la fase preliminare di avvio del progetto 

che deve essere effettuata una sola volta. Queste due funzionalità dovranno poi essere eseguite 

successivamente in fase di chiusura del progetto; in ogni caso i dati inseriti nel cronoprogramma potranno 

essere aggiornati in qualsiasi momento nel ciclo di vita del progetto. Per gli indicatori invece, tutte le 

modifiche apportate ai dati saranno storicizzate. Sono sempre presenti infatti le voci Cronoprogramma e 

Caricamento degli indicatori di progetto che tramite le quali è possibile accedere a dette funzionalità. 

 bŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řŀ ǎǾƻƭƎŜǊŜ, terminata la fase di avvio, compaiono nuove voci, oltre ai Dati di 

progetto e alla Comunicazione di rinuncia, ci sono Dichiarazione di Spesa, Gestione Fideiussioni, Quadro 

previsionale e  Richiesta erogazione Primo acconto. 

 

 

Dati del progetto 
La voce dati del progetto consente di accedere alle pagine in cui sono i visualizzate tutte le informazioni 

riguardanti il progetto. 

Le informazioni che sono visualizzate riguardano in generale il progetto, le sedi di intervento e i soggetti 

coinvolti. Si possono visualizzare anche gli allegati associati al progetto. 

Nella parte relativa ai soggetti è possibile visualizzare i soggetti collegati al progetto. Nessuna modifica di 

questi dati è permessa. 
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tŜǊ ŎŀƳōƛŀǊŜ ƛƭ ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ ƭŜƎŀƭŜ ƻ ƛƭ ōŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ƭΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩŀǎǎƛǎǘŜƴȊŀΣ in 

quanto non è prevista questa funzione da applicativo. 

[ΩƻǇȊƛƻƴŜ ǎŜŘŜ ƛƴǾŜŎŜ ƳƻƳŜƴǘŀƴŜŀƳŜƴǘŜ ƴƻƴ ŝ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜΦ 

Dati Generali e Attività Pregresse del progetto 
Su tutte le pagine che consentono di effettuare delle operazioni che riguardano un progetto sono presenti 

due bottoni dati generali e attività pregresse. Questi bottoni attivano delle finestre che visualizzano i dati 

riepilogativi del progetto e la lista delle attività effettuate. Queste finestre sono di sola visualizzazione dati. 

Il bottone Dati generali visualizza i dati finanziari del progetto i dati del beneficiario e i dati generali del 

progetto. 
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[Ŝ !ǘǘƛǾƛǘŁ tǊŜƎǊŜǎǎŜ ǎƻƴƻ ǳƴŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜƭƭŜ ŀȊƛƻƴƛ ŜǎŜƎǳƛǘŜ ǎǳƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻΣ ŘŀƭƭΩǳƭǘƛƳŀ ŀƭƭŀ ǇǊƛƳŀΦ !ƭŎǳƴŜ ǎƻƴƻ 

associate ad informazioni di dettaglio che possono essere visualizzate utillizzando il bottone + o ς per 

aprirle o per nasconderle. 

 

Dichiarazione di spesa 
vǳŜǎǘŀ ǾƻŎŜ ŎƻƳǇŀǊŜ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řŀ ǎǾƻƭƎŜǊŜ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ Řƛ ǳƴ ŘŜǘŜǊƳƛnato progetto. 9Ω ƛƴ 

grassetto per evidenziarla in quanto è la funzionalità centrale che permette di documentare le spese 

effettuate che daranno seguito a successive erogazioni e rimborsi. 
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Il presente sottomenù consente di accedere alle funzionalità collegate ad una 

dichiarazione di spesa . Sotto la voce Rendicontazione ci sono 4 opzioni: 

1. Dichiarazione di spesa (in bianco perché selezionata) 

2. Visualizzazione del conto economico  

3. Invio dichiarazione di spesa 

4. Gestione fornitori 

 

Di seguito lŀ ǇŀƎƛƴŀ ŎƘŜ ŀǇǇŀǊŜ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀƴŘƻ ŘŀƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řŀ ǎǾƻƭƎŜǊŜ Dichiarazione di spesa. 

In questa pagina è possibile ricercare una dichiarazione di spesa impostando i vari parametri di ricerca 

come tipologia , stato, fornitore ecc.. e pigiando il bottone cerca. Un esempio di ricerca è riportato nella 

figura sopra. 

Le frecce a destra indicano un numero che rappresenta le pagine in cui si articola il risultato della ricerca. 

La freccia a sinistra indica il numero di dichiarazioni individuate.  
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In basso invece è presente un link dal quale è possibile scaricare in un file excel i dati riepilogativi delle 

dichiarazioni selezionate come: 

 

Come si vede dalla figura che ritrae il layout della pagina ci sono dei simboli che possono essere attivati con 

click per accendere alcune funzionalità o per dare alcune informazioni  

Indica che alla dichiarazione sono associati dei documenti in formato elettronico 

Indica che alla dichiarazione sono associati dei documenti in formato cartaceo  

Un click su questa icona apre in visualizzazione la dichiarazione selezionata 

Un click su questa icona duplica la dichiarazione selezionata 

{Ŝ ǎƛ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀ ŘƛŎƘƛŀǊŀȊƛƻƴƛ ƛƴ ǎǘŀǘƻ άŘƛŎƘƛŀǊŀōƛƭŜέ Ŝ ǉǳƛƴŘƛ Ǉŀǎǎƛōƛƭƛ Řƛ ƳƻŘƛŦƛŎŀ ǎƻƴƻ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ŀƴŎƘŜ ƭŜ 

seguenti icone: 

Un click su questa icona apre in modifica la dichiarazione selezionata 

Un click su questa icona cancella la dichiarazione selezionata 
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[ΩŜƭŜƴŎƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻ ƛƴ ǉǳŜǎǘƻ Ŏŀǎƻ ŝ ƳƻǎǘǊŀǘƻ ƴŜƭƭŀ ŦƛƎǳǊŀ ǎƻǇǊŀ 

1. Dichiarazione di spesa 
Pigiando il bottone riportato sotto nuovo documento è possibile inserire i dati di una dichiarazione di spesa. 

Una dichiarazione è composta da 3 tipologie di dati o documenti: 

1. uno o più documento di spesa 

2. una  o più associazioni a voci di spesa 

3. una o più quietanze di pagamento 

 

Per acceddere alla varie sezioni in alto è presente la toolbar riportata sopra. In blu scuro la sezione attiva in 

quel momento. 

 

Un documento di spesa può essere di vario tipo, ad esempio una fattura, un cedolino, una nota di credito , 

nota di debito ecc.. I campi da inserire dipendono dalla tipologia scelta, ad esempio per una fattura si dovrà 

inserire il numero, la data il fornitore e gli importi, per un cedolino oltre a data e numero si dovrà inserire le 

ore lavorate ed il costo orario (informazioni associate ad una qualifica). 

Dati come fornitori e qualifiche possono essere inseriti clickando sugli appositi bottoni, nuovo fornitore o 

nuova qualifica. In questo caso si aprono delle pop-up in cui inserire i dati necessari.  

Due informazioni sempre presenti meritano attenzione: 

1. Tipo di invio indica se gli allegati sono inviati in formato: 

o cartaceoΣǎΩƛƴǘŜƴŘŜ ŎƘŜ i giustificativi sono cartacei o non esistono 

o digitale Ŏƛƻŝ ŎƘŜ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ Ŧŀǘǘƻ ƭΩǳǇƭƻŀŘ ǎǳƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ ǊŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜ 

2. Documento elettronico indica se gli allegati sono documenti elettronici o no 
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bŜƭ Ŏŀǎƻ ǎƛ ǎŜƭŜȊƛƻƴƛ ŎƘŜ Ŏƻƴ ƭŀ ŘƛŎƘƛŀǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǎǇŜǎŀ ǎƛ ŦƻǊƴƛǎŎƻƴƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎƛ Ŝ ƭΩƛƴǾƛƻ ŝ ŘƛƎƛǘŀƭŜ 

alla dichiarazione si devono allegare tutti i file giustificativi di quanto dichiarato (in particolare i documenti 

di spesa e le quietanze). 

 

Cliccando sul bottone aggiungi allegati si accede alla pop up da cui è possibile selezionare i documenti 

elettronici. In generale sono supportati i formati più comuni doc, pdf, jpƎ ȄƭǎΣ ŜŎŎΧ 

9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŀǎǎƻŎƛŀǊŜ ǳƴƻ ǎǘŜǎǎƻ ŦƛƭŜ ŀ ǇƛǴ ŜƴǘƛǘŁΣ ŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻ lo stesso file può contenere i documento di 

spesa e la sua quietanza.   

9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŀƴŎƘŜ ŀǎǎƻŎƛŀǊŜ ƭƻ ǎǘŜǎǎƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŀ ǇƛǴ ŘƛŎƘƛŀǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ ǎǇŜǎŀΦ 

Si rimanda alla sezione che descrive come gestire i file per una spiegazione dettagliata di come si procede in 

questi casi.  

 
 

 

Unna volta inserito il documento (o i documenti) in fondo alla pagine compare ƭΩŜƭŜƴŎƻ  ŘŜƛ ŦƛƭŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛ ŀƭƭŀ 

dichiarazione. Figura sotto 

 
[ΩƛŎƻƴŀ  
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ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ŎŀƴŎŜƭƭŀǊŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ 5ƛŎƘƛŀǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǎǇŜǎŀ ғ-> File  

 

Il bottone aggiungi allegato apre la pop-up di selezione dei documenti. Il bottone elenco documenti  

consente di tornare alla pagina iniziale di ricerca delle dichiarazioni di spesa. 

Voci di spesa 

Selezionando dalla tool bar la sezione voce di spesa si accede alla sezione in cui si associa la  dichiarazione 

alle voci di spesa indicate nel conto economico. 

 

Per inserire una voce di spesa utilizzare il bottone inserisci.  Con elenco documenti si torna alla pagina 

iniziale di ricerca delle dichiarazioni di spesa 

 

Questa è la pop-up che appare in fase  di inserimento. Come primo passo va selezionata una voce di spesa 

dalla lista a discesa Macro VdS (se esiste anche una sottocategoria va selezionata anche quella dalla lista 

aƛŎǊƻ ±ŘǎύΦ Lƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ ŀǇǇŀǊŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŀƳƳŜǎǎƻ Ŝ ƛƭ ǊŜǎƛŘǳƻ ŀƳƳŜǎǎƻ ŎŀƭŎƻƭŀǘƻ ŘŀƭƭŜ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘƛ 

dichiarazioni 
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bŜƭ ŎŀƳǇƻ vǳƻǘŀ ǇŀǊǘŜ Ǿŀ ƛƴŘƛŎŀǘƻ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŘŜƭƭŀ ƴƻǎǘǊŀ ŘƛŎƘƛŀǊŀȊƛƻƴŜΦ Una volta inserita una associazione 

accanto sono presenti i bottoni : 

per riaprire in ƳƻŘƛŦƛŎŀ ƭΩŀǎǎociazione fatta 

tŜǊ ŎŀƴŎŜƭƭŀǊŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ Ŏƻƴ ƭŀ ǾƻŎŜ Řƛ ǎǇŜǎŀ ƛƴǎŜǊƛǘŀΦ 

Quietanze 

¦ƭǘƛƳƻ Ǉŀǎǎƻ ǇŜǊ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƛ Řŀǘƛ Řƛ ǳƴŀ ŘƛŎƘƛŀǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǎǇŜǎŀ ŝ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ǉǳƛŜǘŀƴȊŜΦ  

 

Selezionando il tab Quietanze, in prima istanza compaiono delle informazioni riguardanti gli importi della 

dichiarazione di spesa  compreso il residuo quietanzabile.  

Il bottone elenco documenti  consente di tornare alla pagina iniziale di ricerca delle dichiarazioni di spesa, 

nuova quietanza di inserire i dati della quietanza. 

 

 

: ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ƭŀ Řŀǘŀ Ŝ ƭŀ ƳƻŘŀƭƛǘŁ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻΦ {Ŝ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ 

dichiarazione è digitale, si deve associare un file. 
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 Selezionando questa icona si riapre la pop-up sopra ma in modalità di modifica dati 

precedentemente inseriti 

Selezionando questa icona si cancella le quietanze precedentemente inserite e 

Si allega i file giustificativi, una volta allegati  

Una volta ŀƭƭŜƎŀǘƛ ƛ ŦƛƭŜ ǘǊŀƳƛǘŜ ǉǳŜǎǘƻ ōƻǘǘƻƴŜ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŎŀƴŎŜƭƭŀǊŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜΦ 

Gestione dei file  

La figura sotto riporta la pop up tramite la quale è possibile associare i documenti digitali alla dichiarazione 

di spesa. 

 

/root indica la directory radice associata al progetto su cui saranno memorizzati i file . Prima di caricare un 

file è necessario selezionare la cartella dove depositarlo. Di default ogni progetto ha una cartella associata 

che si chiama /root . La prima cosa da fare è quindi selezionare /root per aggiungere file o directory. 

9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŎǊŜŀǊŜ ŎŀǊǘŜƭƭŜ ǇŜǊ ƻǘǘƛƳƛȊȊŀǊŜ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƛ ŦƛƭŜΦ [ŀ ŘƛǊŜŎǘƻǊȅ κǊƻƻǘ ƴƻƴ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘŀ 

né cancellata, operazione che invece può essere eseguita su eventuali altre cartelle create sotto 

/root  

apre la cartella 

Cambia il nome alla cartella (tranne /root) 

Cancella la cartella (tranne /root) 

 

ǎŦƻƎƭƛŀ ƭŜ ŎŀǊǘŜƭƭŜ ŘŜƭ ŦƛƭŜ ǎȅǎǘŜƳ ƭƻŎŀƭŜ ŘŜƭƭΩ¦ǘŜƴǘŜ  ǇŜǊ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƛƭ ŦƛƭŜ Řŀ ŎŀǊƛŎŀǊŜ 

 

/ŀǊƛŎŀ ƛƭ ŦƛƭŜ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ Řŀƭ ŦƛƭŜ ǎȅǎǘŜƳ ƭƻŎŀƭŜ ŘŜƭƭΩ¦ǘŜƴǘŜ   

 

 Opzione per visualizzare/ nascondere i file inviati 

Opzione per visualizzare/ nascondere i file inviati  
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Per caricare un file si deve aprire la pop-up di accesso al proprio file system tramite il bottone sfoglia 

(indicato dalla freccia verde nella figura sotto), cercare il file che si vuole caricare selezionarlo tramite il 

bottone apri della pop-up. A questo punto il nome del file compare nel campo indicato dalla freccia gialla. Il 

bottone carica (freccia rossa) consente di caricare il file  nella directory selezionata nel caso in figura 

direttamente /root.  

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŎŀǊƛŎŀǘƻΣ ƛƭ ŦƛƭŜ ǎŎŜƭǘƻ όƴŜƭƭΩŜǎŜƳǇƛƻ ƭƛǎǘŀΦƻŘǎύ ŀǇǇŀǊŜ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ  ŘŜƛ ŦƛƭŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛ ŀƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻ Ƴŀ 

non ancora associato alla Dichiarazione di spesa. Per associarlo è necessario  selezionare il file selezionando 

il check indicato dalla freccia blu e e pigiare il bottone  allega. 

 

I file allegati hanno la graffetta accanto 

 

indica un file allegato alla dichiarazione di spesa (documento di spesa e/o quietanza) 

visualizza le informazioni relative al  file  

9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŀƭƭŜƎŀǊŜ ŀƭƭŀ ŘƛŎƘƛŀǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǎǇŜǎŀ ŦƛƭŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƛ ƛƴ ŀƭǘǊŜ ŘƛŎƘƛŀǊŀȊƛƻƴƛΦ Lƴ ǉǳŜǎǘƻ Ŏŀǎƻ ƴƻƴ ŝ 

necessario caricare un file ma selezionarlo dalla lista sopra e utilizzare il bottone allega. 
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2.Visualizza conto economico 

 

Questa voce del sottomenu che si apre in fase di dichiarazione di spesa consente di visualizzare il conto 

economico. 

Si tratta di una pagina di sola visualizzazione che indica gli importi relativi a spesa ammessa, rendicontata, 

ǉǳƛŜǘŀƴȊŀǘŀ Ŝ ǾŀƭƛŘŀǘŀ ŘŀƭƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŁ Řƛ ƎŜǎǘƛƻƴŜΦ  {ƻƴƻ Ǿƛǎƛōƛƭƛ ŀƴŎƘŜ ƭŜ ǇŜǊŎŜƴǘǳŀƭƛ  ŘŜƭƭΩƛƳǇƻǊǘƻ 

ǊŜƴŘƛŎƻƴǘŀǘƻ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀƭƭΩŀƳƳŜǎǎƻΣ ŎƻƳŜ ǇǳǊŜ ŘŜƭ ǾŀƭƛŘŀǘƻ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀƭƭΩŀƳƳŜǎǎƻΦ 

3.Invio dichiarazione di spesa 
Tramite questa voce del sottomenu  si accede alla pagina di figura sotto. 

 

Tramite il bottone verifica dichiarazione di spesa ricerca le dichiarazioni o intermedie o quella finale 


























