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Introduzione:  Accesso all’area di Rendicontazione da parte del beneficiario
SFT – Sistema Fondi Toscana / Gestione Progetti / Rendicontazione

Per accedere alla parte di rendicontazione dei progetti è necessario accedere 

alla sezione “Progetti” > “I miei Progetti” e selezionare il progetto per il quale si 

intende presentare la rendicontazione.

A questo punto cliccare sul tasto Azioni, posto sul lato destro della riga, e  

cliccare su ‘Rendicontazione’



Il beneficiario si ritroverà questa schermata nella quale avrà la possibilità di scegliere a 

quale sezione accedere tra:

Introduzione:  Accesso all’area di Rendicontazione da parte del beneficiario)
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Obbligazioni Vincolanti

Giustificativi Spesa

Giustificativi di pagamento

Dichiarazioni di Spesa

Nota : è importante seguire questo ordine di inserimento e dunque prima di 

procedere con l’inserimento dei giustificativi (di spesa e pagamento) è 

opportuno caricare l’obbligazione vincolante corrispondente e crearne 

l’associazione . Il sistema a questo punto consentirà di verificare per ogni 

obbligazione vincolante inserita il residuo da rendicontare.



1) Cliccando sul tasto ‘Inserisci Obbligazione vincolante’ il 

beneficiario accede al form di censimento 

dell’obbligazione

2) Cliccando sul tasto ‘associa fornitore’   si apre la 

finestra ‘Anagrafica Fornitori’, dove inserendo il codice 

fiscale di un fornitore, avviene la ricerca e la selezione 

dello stesso (fonte dati PARIX).

3) Cliccando ‘Dettaglio’ si accede alla parte del dettaglio 

dell’obbligazione vincolante in esame, dove il 

beneficiario può decidere di modificare i campi nel caso 

fosse necessario e caricare il file di documentazione 

relativa a tale obbligazione.

 

OBBLIGAZIONI: Creazione e modifica delle Obbligazioni vincolanti
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OBBLIGAZIONI: Creazione e modifica delle Obbligazioni vincolanti
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Nel caso di fornitore non censito in CCIAA 
(registro delle imprese) quando si inserisce il 
codice fiscale nella finestra ‘associa fornitore’ 
comparirà la scritta ‘il codice fiscale non è 
associato a nessun fornitore’.  Si dovranno 
pertanto inserire manualmente i dati del 
fornitore selezionandone la tipologia  
attraverso il menù a tendina e salvando tutti i 
dati richiesti.



Il numero delle righe per pagina è 

regolabile in basso a sinistra e tramite 

le frecce si possono sfogliare le varie 

pagine antecedenti e successive. 

⎻ OBBLIGAZIONI: Creazione e modifica delle Obbligazioni vincolanti
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Cliccando sul tasto Azioni il 

beneficiario ha la possibilità di 

accedere al Dettaglio 

dell’obbligazione, o eliminarla. 
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Una volta ricercato il fornitore, apparirà la schermata 

riportante le sue informazioni. Cliccando sul tasto 

‘conferma ed esci’ si selezionerà  quel fornitore.

Affinché il tasto ‘Salva’ si abiliti, tutti i campi del form devono 
essere inseriti e validi.
Prima di inserire un allegato è necessario salvare l’obbligazione 
con tutti i relativi suoi dati

Una volta completato l’inserimento basterà cliccare sul tasto 

‘Salva’ per renderlo effettivo.



Nel caso in cui il beneficiario vorrà creare una nuova 

obbligazione vincolante, cliccando sul tasto ‘Inserisci 

Obbligazione Vincolante’ si ritroverà il form di inserimento 

e si potrà ripetere l’operazione di successivo inserimento 

come precedentemente descritto.

NB: La data di obbligazione dev’essere compresa nel 

periodo di ammissibilità del progetto come previsto da 

bando. In caso contrario il sistema registrerà un Alert come 

evidenziato di fianco.

OBBLIGAZIONI: Creazione e modifica delle Obbligazioni vincolanti
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Dopo aver inserito le obbligazioni vincolanti il beneficiario dovrà procedere con l’inserimento 

dei singoli giustificativi di spesa  e di pagamento.

Per inserire un giustificativo di spesa, il beneficiario dovrà:

1. Selezionare la tipologia di giustificativo.

2. Associare il fornitore cliccando il tasto ‘Associa Fornitore’. L’utente visualizza, quindi, la 

finestra ‘Anagrafica Fornitori’ dove, tramite il Codice Fiscale o Partita IVA di un fornitore, 

avviene la ricerca e la selezione dello stesso.

3. Selezionare l’obbligazione vincolante precedentemente inserita tramite il menu a tendina e 

riferita al giustificativo di spesa che si sta inserendo. Il sistema calcola anche il residuo da 

rendicontare rispetto all’obbligazione vincolante sottostante.

4. Compilare i dati richiesti e caricare il giustificativo di spesa.

5. Inserire nel riquadro successivo il/i relativi pagamenti e caricare la relativa documentazione

6. Procedere con l’associazione del pagamento al giustificativo di spesa.

GIUSTIFICATIVI DI SPESA: Creazione e modifica dei Giustificativi di spesa
SFT SFT – Sistema Fondi Toscana / Gestione Progetti / Rendicontazione
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Cliccando sulla sezione dei ‘Giustificativi di spesa’, si accede 

ad una sezione dove saranno visibili, se presenti, tutti i 

giustificativi già inseriti, con le relative informazioni.

E’ possibile regolare la paginazione della lista in basso a 

destra della tabella potendo selezionare il numero di 

elementi per pagina e tramite le frecce sfogliare le varie 

pagine.

La struttura è similare al caso delle obbligazioni, 

precedentemente descritto. 

E’ previsto un tasto di inserimento manuale per censire un 

nuovo giustificativo, ‘+Inserisci giustificativo di spesa’, e il 

tasto ‘Azioni’ in corrispondenza di ogni giustificativo già 

presente a sistema, per il dettaglio e l’eventuale 

eliminazione.

GIUSTIFICATIVI DI SPESA:



Per inserire un giustificativo di pagamento, il 

beneficiario dovrà entrare nella sezione ‘giustificativi 

di pagamento’ e cliccare su ‘inserisci giustificativo di 

pagamento’. Successivamente:

1 Selezionare la tipologia di giustificativo di 

pagamento

2 Compilare i campi richiesti dal sistema nel caso 

fosse necessario

3 Caricare file di documentazione relativa a tale 

giustificativo

GIUSTIFICATIVI DI PAGAMENTO: Creazione e modifica dei Giustificativi
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Cliccando sulla sezione dei ‘Giustificativi di pagamento’, si accede ad una 

sezione dove saranno visibili, se presenti, tutti i giustificativi già inseriti.

E’ possibile regolare la paginazione della lista in basso a destra della tabella 

potendo selezionare il numero di elementi per pagina e tramite le frecce 

sfogliare le varie pagine.

GIUSTIFICATIVI DI PAGAMENTO: Creazione e modifica dei Giustificativi
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2)  Cliccando invece sul tasto ‘+ Inserisci Giustificativo di spesa’ il beneficiario accede 

al form di censimento del giustificativo. 

1) Cliccando sul tasto ‘Azioni’ il beneficiario ha la possibilità di accedere al Dettaglio del giustificativo, o 
eliminarlo. 
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ASSOCIAZIONE GIUSTIFICATIVO DI PAGAMENTO AL GIUSTIFICATIVO DI SPESA

Dopo aver inserito sia il giustificativo di spesa che il giustificativo di 

pagamento è necessario associarli, procedendo in questo modo:

1 Entrare nella sezione ‘giustificativi di spesa’

2 Selezionare il giustificativo di spesa da associare al pagamento;

3 Scorrere in fondo alla pagina e aprire la sezione ‘pagamenti’ 

tramite la freccia a destra;

4 Cliccare sul bottone ‘associa il pagamento’

5 Richiamare il giustificativo di pagamento già inserito tramite menu 

a tendina;

6 Inserire manualmente l’importo da imputare

7 Cliccare su associa pagamento 

In alternativa è possibile inserire il giustificativo di pagamento contestualmente 
all’associazione del giustificativo di spesa. In questo caso procedere così:

1 Entrare nella sezione ‘giustificativi di spesa’

2 Selezionare il giustificativo di spesa da associare al pagamento;

3 Scorrere in fondo alla pagina e aprire la sezione ‘pagamenti’ tramite la freccia 

a destra;

4 Cliccare sul bottone ‘associa il pagamento’

5 Cliccare su ‘crea nuovo’ e inserire tutti i dati richiesti;

6 Caricare il giustificativo e salvare;

7 Inserire manualmente l’importo e associare il pagamento;
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DICHIARAZIONE DI SPESA : Creazione domanda di rimborso intermedio / Saldo

Cliccando ‘Crea domanda di spesa’ si seleziona la tipologia di rimborso :

• Intermedio o Saldo.
• Con o senza perizia del revisore
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Il beneficiario dopo aver scelto (vedi schermata precedente) la domanda di 

rimborso intermedio potrà opzionare la modalità “semplificata” (anticipo su 

SAL).

L’impostazione della modalità semplificata avviene direttamente all’interno 

del dettaglio della domanda di spesa, attivando il bottone ‘Semplificata’.

Nella sezione ‘Documentazione’ vi è il documento aggiuntivo 

‘Dichiarazione sostitutiva atto notorio’ con il quale il beneficiario richiede 

acconto su SAL.

Per tutte le tipologie di richiesta rimborso il beneficiario deve procedere alla 

associazione delle spese alla DDS entrando nella sezione ‘dati economici’ e 

cliccando il pulsante ‘associa spesa’. Si apre la finestra ‘giustificativi di spesa’ 

ed dal menu a tendina selezionare le spese precedentemente inserite, 

inserendo manualmente per ogni giustificativo l’importo imputato al 

progetto. 

DICHIARAZIONE DI SPESA INTERMEDIA : Creazione domanda di rimborso intermedio 
modalità ordinaria/semplificata
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Dopo la compilazione dei campi richiesti, il beneficiario procede al 
salvataggio e all’invio della DDS, quindi ‘firma’ la domanda di rimborso.

Si apre così una finestra che consente al beneficiario di scaricare il 

documento PDF e ricaricarlo a sistema firmato digitalmente tramite 

l’apposito bottone di upload.

La domanda di rimborso passa in stato ‘Presentata’.

DICHIARAZIONE DI SPESA INTERMEDIA : Creazione domanda di rimborso intermedio 
modalità ordinaria/semplificata

Successivamente è necessario associare ciascuna spesa alla 
categoria tramite menu a discesa a sinistra di ogni spesa. 
Cliccando su ‘associa categoria di spesa’ si aprirà una finestra 
dove sarà possibile selezionare le categorie dal menu a 
tendina.

Infine è necessario procedere al caricamento di tutti gli 
allegati obbligatori nell’ultima sezione denominata 
‘documentazione’

Nb: non è possibile chiudere la DDS se gli allegati obbligatori  
e proposti dal menu a tendina non sono stati tutti caricati

SENZA QUESTO ULTIMO PASSAGGIO LA DDS NON È PRESENTATA E 
PERTANTO NON SARÀ OGGETTO DI CONTROLLO.
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Il beneficiario dopo aver scelto (vedi schermata 15) la domanda di rimborso 

a saldo “senza revisore” dovrà procedere (come già descritto nelle 

schermate 16-17) nel seguente ordine:

-associazione delle spese alla DDS entrando nella sezione ‘dati economici’ e 

cliccando il pulsante ‘associa spesa’. Si apre la finestra ‘giustificativi di spesa’ 

e dal menu a tendina selezionare le spese precedentemente inserite, 

inserendo manualmente per ogni giustificativo l’importo imputato al 

progetto. 

DICHIARAZIONE DI SPESA A SALDO: Creazione domanda di rimborso a saldo modalità 
ordinaria (senza revisore)
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Dopo la compilazione dei campi richiesti, il beneficiario procede al 
salvataggio e all’invio della dds, quindi ‘firma’ la domanda di rimborso.

Si apre così una finestra che consente al beneficiario di scaricare il 

documento PDF e ricaricarlo a sistema firmato tramite l’apposito bottone di 

upload.

La domanda di rimborso passa in stato ‘Presentata’.

DICHIARAZIONE DI SPESA A SALDO : Creazione domanda di rimborso a saldo ordinaria (senza 
revisore)

Successivamente è necessario associare ciascuna spesa alla 
categoria tramite menu a discesa a sinistra di ogni spesa. 
Cliccando su ‘associa categoria di spesa’ si aprirà una finestra 
dove sarà possibile selezionare le categorie dal menu a 
tendina.

Infine è necessario procedere al caricamento di tutti gli 
allegati obbligatori nell’ultima sezione denominata 
‘documentazione’
Nb: non è possibile chiudere la DDS se gli allegati obbligatori  
e proposti dal menu a tendina non sono stati tutti caricati

SENZA QUESTO ULTIMO PASSAGGIO LA DDS NON È PRESENTATA E 
PERTANTO NON SARÀ OGGETTO DI CONTROLLO.
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La dichiarazione di spesa prevede la compilazione di alcuni campi da 

parte dell’utente beneficiario. Il primo dei quali è l’assegnazione di un 

revisore.

DICHIARAZIONE DI SPESA CON PERIZIA DEL REVISORE: Creazione domanda di rimborso 
intermedio / Saldo

L’azione “Crea domanda di rimborso intermedio/ Saldo con perizia del revisore” consente di avviare il 

processo di presentazione di una domanda di rimborso.
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Il revisore viene ricercato ed inserito tramite Codice Fiscale. 

Una volta inserito, lo si può eliminare e sostituire cliccando il bottone 

‘Revoca’.

L’utente beneficiario effettua il download e firma il documento PDF che 

certifica l’operazione di assegnazione incarico al revisore.

Lo stato passa a ‘Assegnazione incarico revisore’.

DICHIARAZIONE DI SPESA CON PERIZIA DEL REVISORE: Creazione domanda di rimborso 
intermedio / Saldo
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Il revisore accede a SFT con utenza Cittadino e con ruolo Revisore. 

Nella sezione ‘I miei incarichi’, il revisore ha la possibilità di vedere: 
• Il codice della DDS di riferimento
• Lo stato della DDS
• Lo stato del suo incarico

Il revisore effettua la sottoscrizione cliccando su ‘Azioni’. 

Procede al download ed alla firma del documento PDF, 

precedentemente firmato a sua volta dal beneficiario.

Lo stato passa ‘In compilazione’.

DICHIARAZIONE DI SPESA CON PERIZIA DEL REVISORE: Creazione domanda di rimborso 
intermedio / Saldo
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Il beneficiario, rientrando sulla DDS, procede ad associare i 

giustificativi di spesa precedentemente censiti a sistema, 

associare alle relative categorie di spesa e ad inserire la 

documentazione richiesta nella sezione ‘Documentazione’. 

Successivamente procede all’invio della DDS tramite il bottone 

‘Invia al revisore’ e lo stato della domanda passa ad 

‘Asseverazione Spese Revisore’.

Il revisore deve asseverare le spese indicate dal beneficiario. 

Rientra, quindi, sulla sua utenza come cittadino revisore (vedi 

slide 19). 

In corrispondenza della DDS in carico al revisore, cliccando 

‘Azioni’ > ‘Asseverazione Spese’, egli entra all’interno della DDS 

da attestare. Cliccando su Dati economici > Elenco categorie, il 

revisore seleziona l’azione ‘Assevera spesa’, per ciascun 

elemento riportato.

DICHIARAZIONE DI SPESA CON PERIZIA DEL REVISORE: Creazione domanda di rimborso 
intermedio / Saldo
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Il revisore può assegnare i seguenti esiti alla spesa:
• Ammissibile
• Non ammissibile
• Parzialmente ammissibile 

Nel caso di non ammissibilità il sistema richiede l’inserimento di una 

motivazione obbligatoria.

Il revisore nell’area ‘Checklist Controllo’ imposta l’esito per ogni item.

In caso di esito negativo deve fornire un indicazione nel campo ‘Note’.

La presenza di un esito Negativo comporterà l’esito complessivo della 

checklist negativo.

Lo stato della checklist da Parziale passa a Completa dopo l’azione di 

salvataggio.

La checklist di revisione si chiude cliccando su ‘Completa revisione’ e la DDS 
passa in stato ‘Sottoscrivibile’. 

DICHIARAZIONE DI SPESA CON PERIZIA DEL REVISORE: Creazione domanda di rimborso 
intermedio / Saldo

A questo punto il revisore deve caricare tramite l’apposito tasto 

il rapporto completo (degli allegati B1 e B2) di perizia debitamente 

compilato e firmato 
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Il beneficiario prende nuovamente in carico la DDS e procede alla 

firma.

L’attività di firma può essere eseguita:
• Cliccando ‘Azioni’ e ‘Firma’ in corrispondenza della DDS
• Cliccando ‘Azioni’, entra nel ‘Dettaglio’ della DDS e preme il bottone 

‘Firma’.

Per procedere alla firma, l’utente beneficiario scarica il documento PDF 

e lo ricarica a sistema firmato tramite apposito bottone di upload.

Lo stato della domanda passa a ‘Presentata’.

DICHIARAZIONE DI SPESA CON PERIZIA DEL REVISORE: Creazione domanda di rimborso 
intermedio / Saldo

SENZA QUESTO ULTIMO PASSAGGIO LA DDS NON È PRESENTATA E 
PERTANTO NON SARÀ OGGETTO DI CONTROLLO.



Cliccando sulla sezione delle Dichiarazione 

di spesa (DDS), si accede ad una sezione 

dove saranno visibili, se presenti, le 

dichiarazioni già censite.

E’ possibile regolare la paginazione della 

lista in basso a destra della tabella potendo 

selezionare il numero di elementi per 

pagina e tramite le frecce sfogliare le varie 

pagine.

DICHIARAZIONE DI SPESA: Creazione domanda di rimborso intermedio / Saldo
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1) Cliccando sul tasto ‘Azioni’ il beneficiario 

ha la possibilità di accedere al ‘Dettaglio’ 

della dichiarazione di spesa o eliminarla. 

2) Cliccando invece sul tasto ‘Crea domanda di rimborso’ il 

beneficiario accede al form di inserimento di una dichiarazione di 

spesa.
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ELIMINAZIONE DELLA DICHIARAZIONE DI SPESA DA PARTE DEL BENEFICIARIO

Prima della presentazione definitiva della DDS può essere 

eseguita l’azione di eliminazione della stessa da parte del 

beneficiario.

A tal proposito è necessario:

Disassociare le spese dalla DDS

Cliccare su “Azioni” e “Elimina” in corrispondenza della DDS



SFT SFT – Sistema Fondi Toscana / Gestione Progetti / Rendicontazione

ANNULLAMENTO DICHIARAZIONE DI SPESA

A valle della presentazione della DDS, entro un tempo limite, può 

essere eseguita l’azione di annullamento della domanda.

Questa azione è eseguita dal beneficiario e deve:
• Cliccare su “Azioni”
• Entrare nel ‘Dettaglio’ della DDS
• Selezionando il bottone ‘Annulla’ in calce alla schermata. 

Il sistema richiede l’inserimento di una motivazione. 

La DDS passa in stato Annullabile in quanto questa azione 

comporta la verifica da parte dell’Organismo Intermedio
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