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 INSERIMENTO NUOVA 
DOMANDA IN SIU 

 

CONTROLLARE 
VERIFICARE E 
CONFERMARE TUTTI I 
QUADRI DELLA 
DOMANDA: "DATI 
DOMANDA", 
"PROPONENTE", 
"RAPPRESENTANTE 
LEGALE", 
"FIRMATARIO 
DOMANDA", 
"MODALITA' 
PAGAMENTO" 
"DICHIARAZIONI". 
SOLO 
SUCCESSIVAMENTE 
OPERATE SU "AZIONI 
ATTIVABILI", 
"ALLEGATI" 
"gIUSTIFICATIVI", 
"COSTI DI PROGETTO", 
"FORMULARIO 
SI.GE.CO" E 
"ANOMALIE" 

 
LAVORARE PRIMA  IN 
"GIUSTIFICATIVI" ALL'INTERNO 
DEL QUADRO "AZIONI 
ATTIVABILI" 

 

 CREARE I 
GIUSTIFICATIVI A 
COSTI REALI RELATIVI 
A VOCI DI SPESA SUL 
CORSO O SUL 
SOGGETTO; 
CONTROLLARE CHE 

SIANO GIA' PRESENTI 
GIUSTIFICATIVI A 
COSTI STANDARD 
RELATIVI A VOCI DI 
SPESA SUL CORSO O 
SUL SOGGETTO; 
CLICCARE SU SALVA 

ALLEGATI PER 
CONFERMARE TUTTI I 
GIUSTIFICATIVI 

 
LAVORARE POI SU  
"INTERVENTI" ALL'INTERNO DEL 
QUADRO "AZIONI ATTIVABILI" 

 

 INSERIRE E 
CONFERMARE LE ORE 
PER OGNI CORSO 
CONFERMARE 

L'ASSOCIAZIONE DEI 
GIUSTIFICATIVI A 
COSTO STANDARD 
RELATIVI A VOCI DI 
SPESA SUL CORSO O 
SUL SOGGETTO; 
ASSOCIARE E POI 

CONFERMARE I 
GIUSTIFICATIVI A 
COSTI REALI RELATIVI 
A VOCI DI SPESA SUL 
CORSO O SUL 
SOGGETTO 

 
LAVORARE   IN 
"GIUSTIFICATIVI"  E "COSTI DI 
PROGETTO" NELLA PRIMA 
PAGINA "QUADI DEL 
PROGETTO" 

 

ACCEDERE  IN 
GIUSTIFICATIVI E 
CREARE I 
GIUSTIFICATIVI A 
COSTI REALI RELATIVI 
A VOCI DI SPESA SUL 
PROGETTO, CLICCARE 
SU SALVA ALLEGATI 
PER CONFERMARE 
TUTTI I GIUSTIFICATIVI 
ACCEDERE IN "COSTI 

DI PROGETTO" E 
ASSOCIARE I 
GIUSTIFICATIVI 
RELATIVI A VOCI DI 
SPESA SUL PROGETTO  

 
PRESETNTAZIONE 
ATTESTAZIONE FINALE DELLE 
ATTIVITA' (RENDICONTO) 

 

 
ALLEGARE FILE 

OBBLIGATORI (ES. 
RIEPILOGO 
TIMESHEET) 
CONFERMARE 

TUTTO; 
SCARICARE LA 

DOMANDA SENZA 
APRIRLA 
FIRMARLA 

DIGITALMENTE SENZA 
APRIRLA 
ALLEAGARE LA 

DOMANDA FIRMATA 
PRESENTARE LA 

DOMANDA DI SALDO 



1. Per poter presentare in SIU la domanda di saldo relativa a un progetto, bisogna preliminarmente 

provvedere a chiuderlo in !офΤ ǉǳŜǎǘƻ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƴŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ǎƻƭƻ ǎŜ ƴŜǎǎǳƴƻ ŘŜƛ 

corrispondenti corsi associati è in fase Conclusione-Ente. Si deve innanzitutto accedere a A39 al 

link 

https://web1.regione.veneto.it/MonitoraggioAllieviWeb/ per vedere la pagina in Figura 1. 

Per i progetti che costituiscono aiuto di stato si ricorda che, per poter chiudere tutti i relativi corsi, 

per i soggetti occupati destinatari degli interventi è necessario valorizzare il dato riferito 

ŀƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀ Řƛ ŀǇǇŀǊǘŜƴŜƴȊŀΦ 

 

 

 

Figura 1 

 

2. /ƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ ά[ƻƎƛƴέ ǊƛǉǳŀŘǊŀǘƻ ƛƴ Ǌƻǎǎƻ ƛƴ Figura 1 per accedere alla pagina del CAS mostrata in 

Figura 2. 

 

https://web1.regione.veneto.it/MonitoraggioAllieviWeb/


 

Figura 2 

3. Imputare le credenziali nei corrispondenti campi mostrati in Figura 2 e cliccare poi sul tasto 

ά!ŎŎŜŘƛέΦ {ƛ ŀǇǊŜ ƭŀ ƘƻƳŜ ǇŀƎŜ Řƛ !офΦ 

 

4. 9ƴǘǊŀǊŜ ŀƭƭŜ ǾƻŎƛ Řƛ ƳŜƴǳ άDŜǎǘΦ tǊƻƎŜǘǘƛ ό9ƴǘŜύέ ς ά/ƘƛǳǎǳǊŀ tǊƻƎŜǘǘƻέ ǇŜǊ ǾŜŘŜǊŜ ǳƴŀ ǎŎƘŜǊƳŀǘŀ 

analoga a quella in Figura 3. 

 

Figura 3 

5. ±ŀƭƻǊƛȊȊŀǊŜ ƻǇǇƻǊǘǳƴŀƳŜƴǘŜ ƛ ŎŀƳǇƛ Řƛ ǊƛŎŜǊŎŀ ά.ŀƴŘƻέ Ŝ ά/ƻŘƛŎŜ ǇǊƻƎŜǘǘƻέ ƛƴ Figura 3 per 

ricercare il progetto che si vuole chiudere. 

 

6. CŀǊŜ ŎƭƛŎ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ ά/ŜǊŎŀέ ƛƴ Figura 3. La lista dei progetti si aggiorna con i progetti che soddisfano 

i criteri imputati, come si vede in Figura 4. I progetti che non sono ancora stati chiusi hanno il 

ŎŀƳǇƻ ά5ŀǘŀ /ƘƛǳǎǳǊŀέ όǊƛǉǳŀŘǊŀǘƻ ƛƴ ǾŜǊŘŜ ƛƴ Figura 4) vuoto, mentre quelli chiusi hanno il 

campo valorizzato con la  data di chiusura.  

 

Figura 4 

 



7. Se il progetto oggetto di rendicontazione è ancora aperto, si deve entrare nel corrispondente 

dettaglio cliccando sul pulsante con la doppia freccetta posto nella relativa riga (riquadrato in 

rosso in Figura 4). Si ha visione di una schermata analoga a quella in Figura 5. 

 

Figura 5 

8. Se uno o più corsi associati al progetto scelto non è in Conclusione-Regione, il sistema mostra il 

ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ άbhb : th{{L.L[9 /IL¦59w9 L[ twhD9¢¢h Lb v¦!b¢h {hbh tw9{9b¢I DEI CORSI NON 

/hb/[¦{LΦέ 5ƛǾŜǊǎŀƳŜƴǘŜ ǾƛŜƴŜ ƳŜǎǎƻ ƛƴ ŜǾƛŘŜƴȊŀ ƛƭ ǊƛǉǳŀŘǊƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƛƴ Figura 5 che permette 

di chiuderlo. Si suppone che il progetto in questione sia predisposto alla chiusura e che 

conseguentemente tutti i rispettivi corsi siano in fase Conclusione-Regione. Cliccare quindi sul 

ǘŀǎǘƻ ά/ƘƛǳǎǳǊŀέ ǊƛǉǳŀŘǊŀǘƻ ƛƴ Ǌƻǎǎƻ ƛƴ Figura 5. La maschera si aggiorna come mostrato in Figura 

6. 

 

 

Figura 6 

 

9. Nel campo di inserimento riquadrato in blu in Figura 6, il sistema propone una data di chiusura 

ŘŜƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻΣ ǉǳŜǎǘΩǳƭǘƛƳŀ ǎƛ ǇǳƼ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜΣ ƛƳǇǳǘŀƴŘƻ ƭŀ Řŀǘŀ ŜŦŦŜǘǘƛǾŀ Řƛ ŎƻƴŎƭǳǎƛƻƴŜ ƛƴ ƭƛƴŜŀ 

Ŏƻƴ ǉǳŀƴǘƻ ǇǊŜǾƛǎǘƻ Řŀƭƭŀ 5ƛǊŜǘǘƛǾŀ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ Ŝ Ǉƻƛ ǇǊŜƳŜǊŜ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ ά{ŀƭǾŀέΣ ŎŜǊŎƘƛŀǘƻ ƛƴ 

rosso. Se si inserisce una data valida, appare il messaggio mostrato in Figura 7. 

 



 

Figura 7 

10. Avendo chiuso il progetto, è ora possibile presentare la relativa domanda di saldo, che va fatta in 

SIU. Effettuare quindi il Log out da A39. 

 

11. Accedere al link https://siu.regione.veneto.it/DomandePRU/ e visualizzare così la stessa pagina di 

accesso riportata alla precedente Figura 2. 

 

12. Dopo aver imputato le proprie credenziali nei corrispondenti campi mostrati in Figura 2 e cliccato 

ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ ά!ŎŎŜŘƛέΣ ǎŀǊŁ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŀŎŎŜdere alla schermata mostrata in Figura 8. 

 

Figura 8 

13. /ƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭƭŀ ǾƻŎŜ Řƛ ƳŜƴǳ άLb{9wLa9b¢h b¦h±! 5ha!b5!έ  ǊƛǉǳŀŘǊŀta in rosso in Figura 8.  

Il sistema aprirà la schermata rappresentata in Figura 9. 

 

 

Figura 9 

14. /ƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ ŎŀƳǇƻ Řƛ ƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ άtǊƻƎǊŀƳƳŀ hǇŜǊŀǘƛǾƻάΣ ǊƛǉǳŀŘǊŀǘƻ ƛƴ ōƭǳ ƛƴ Figura 9, per aprire 

la corrispondente lista pre-popolata e selezionare da questa la voce del fondo di riferimento per 

https://siu.regione.veneto.it/DomandePRU/


ƛƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻ ǇǊŜǎŜƴǘŀǘƻ όǉǳƛ ǾŜǊǊŁ ǇǊŜǎƻ ŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻ άCƻƴŘƻ {ƻŎƛŀƭŜ 9ǳǊƻǇŜƻ ς Programma 2014-

нлнлέύΦ 

 

15. ±ŀƭƻǊƛȊȊŀǊŜ ƻǇǇƻǊǘǳƴŀƳŜƴǘŜ ŀƭƳŜƴƻ ǳƴƻ ŘŜƛ ŎŀƳǇƛ ά/ƻŘΦ ŦƛǎŎŀƭŜκLŘΦ 9ǎǘŜǊƻέΣ άtŀǊǘƛǘŀ L±!έ Ŝ 

άwŀƎƛƻƴŜ ǎƻŎƛŀƭŜέ Ŝ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ά/ŜǊŎŀέΣ ŎŜǊŎƘƛŀǘƻ ƛƴ Ǌƻǎǎƻ ƛƴ Figura 9. Compare, a questo 

punto, una pagina analoga a quella mostrata in Figura 10. 

 

Figura 10 

16. In basso appare la lista degli enti filtrata secondo i criteri scelti ai passi 14 e 15. Cliccare sul tasto 

άbǳƻǾŀ ŘƻƳŀƴŘŀέ ƴŜƭƭŀ ǊƛƎŀ ŘŜƭƭΩŜƴǘŜ ǇŜǊ Ŏǳƛ ǎƛ ǾǳƻƭŜ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƭŀ ŘƻƳŀƴŘŀΣ ŀƴŀƭƻƎƻ ŀ ǉǳŜƭƭƻ 

riquadrato in verde in Figura 10. Compare la maschera riportata in Figura 11. 

 

Figura 11 

17. /ƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ ŎŀƳǇƻ Řƛ ƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ά¢ƛǇƻ ŘƻƳŀƴŘŀάΣ ǊƛǉǳŀŘǊŀǘƻ ƛƴ Ǌƻǎǎƻ ƛƴ Figura 11, per aprire la 

corrispondente lista pre-ǇƻǇƻƭŀǘŀ Ŝ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ Řŀ ǉǳŜǎǘŀ ƭŀ ǾƻŎŜ ά5ha!b5! {![5hέΤ ŦŀǊŜ ŎƭƛŎ 

ǎǳ άtǊƻǎŜƎǳƛέΣ ŎŜǊŎƘƛŀǘƻ ƛn blu in Figura 11. Si visualizza quindi una schermata analoga a quella in 

Figura 12. 



 

Figura 12 

18. 5ƛƎƛǘŀǊŜ ƭΩL5 ŘŜƭƭŀ ŘƻƳŀƴŘŀ Řƛ ŀƳƳƛǎǎƛƻƴŜ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴǘŜ ŀƭƭŀ ŘƻƳŀƴŘŀ Řƛ ǎŀƭŘƻ ŎƘŜ ǎƛ ǾǳƻƭŜ 

inserire oppure il codice FSE (corrispondente al codice progetto e valido anche per i fondi 

regionali) del relativo progetto negli opportuni campi mostrati in Figura 12 e fare clic su 

άtǊƻǎŜƎǳƛέΣ ŎŜǊŎƘƛŀǘƻ ƛƴ ōƭǳΦ {ƛ ŀǇǊƛǊŁ ŀ ǉǳŜǎǘƻ Ǉǳƴǘƻ ƭŀ ǇŀƎƛƴŀ ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ 

domanda di saldo mostrata in Figura 13. 

 

 

Figura 13 

19. /ƻƴǎǳƭǘŀǊŜ Ŝ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŜΣ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ άaƻŘƛŦƛŎŀέ ƴŜƭƭŀ ǊƛƎŀ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴǘŜΣ ƛƭ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ Řƛ 

ƻƎƴƛ ǉǳŀŘǊƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ άvǳŀŘǊƛ ŘŜƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻέΥ ǇǊƛƳŀ ǎƛ ŎƻƴǎǳƭǘŀƴƻΣ ǎƛ ǾŜǊƛŦƛŎŀƴƻ Ŝ ǎƛ 

ŎƻƴŦŜǊƳŀƴƻ ƛ ǉǳŀŘǊƛ ά5!¢L 5ha!b5!έΣ άtwhthb9b¢9έ (non è necessario compilare i campi 

άƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƛέ Ŝ άŦƻǊƴƛǘƻǊƛέ ƛƴ ǉǳŜǎǘŀ ǇŀƎƛƴŀύΣ άw!ttw9{9b¢!b¢9 [9D![9έΣ άCLwa!¢!wLh 

5ha!b5!έΣ άah5![L¢" t!D!a9b¢hέΣ ά5L/IL!w!½LhbLέΦ {ǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ όƳŀ ǎŀǊŁ ŘŜǎŎǊƛǘǘƻ 



ƴŜƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ ƴŜƭ ǎŜƎǳƛǘƻύ ǎƛ ŜƴǘǊŀ ǎǳ ά!½LhbL !¢¢L±!.L[Lέ, e si compila ogni sezione del quadro; 

ǳƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŎƻƳǇƭŜǘŀǘƻ Ŝ ŎƻƴŦŜǊƳŀǘƻΣ ǎƛ ŜƴǘǊŀ ƴŜƛ ǉǳŀŘǊƛ άDL¦{¢LCL/!¢L±Lέ Ŝ ά/h{¢L 5L twhD9¢¢hέ 

per operare la rendicontazione delle eventuali voci di spesa sul progetto. 

{ƛ ǇǊƻǎŜƎǳŜ Ǉƻƛ Ŏƻƴ ƛƭ ǉǳŀŘǊƻ άChwa¦[!wLh {LD9/hέ Ŝ ŀƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ƭƻ ǎƛ ŎƻƴŦŜǊƳŀΦ {ƛ ŜƴǘǊŀ ƴŜƭ 

ǉǳŀŘǊƻ ά![[9D!¢LέΣ ƛƴ Ŏǳƛ ǎƛ ŀƭƭŜƎŀƴƻ ƛ ŦƛƭŜ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛ όDomanda di saldo e Riepilogo dei timesheet 

firmati digitalmenteύΦ LƴŦƛƴŜ ǎƛ ŎƭƛŎŎŀ ǎǳ ά/ƻƴǘǊƻƭƭŀέ Ŝ ǎƛ ŀŎŎŜŘŜ ŀƭ ǉǳŀŘǊƻ ά!ƴƻƳŀƭƛŜέ ǇŜǊ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŜ 

che sia tutto a posto o capire se ci sono dei problemi da risolvere (nel caso, vengono segnalati e lì 

si deve risolvere con le necessarie modifiche). 

: ŦƻƴŘŀƳŜƴǘŀƭŜ ǇǊŜƳŜǊŜ ǎǳƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ά/ƻƴŦŜǊƳŀέ Ǉƻǎǘƻ ƛƴ ōŀǎǎƻ ŀ ŘŜǎǘǊŀ ƴŜƭƭŀ ǎŎƘŜǊƳŀǘŀ Řƛ ƻƎƴƛ 

quadro al termine della verifica dei rispettivi dati.  

 

20. 5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ŎƻƴŦŜǊƳŀǘƻ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ǎŜȊƛƻƴƛ ά5!¢L 5ha!b5!έΣ άtwhthb9b¢9έΣ άw!ttw9{9b¢!b¢9 

[9D![9έΣ άCLwa!¢!wLh 5ha!b5!έΣ άah5![L¢" t!D!a9b¢hέ Ŝ ά5L/IL!w!½Lhb9έ όƭΩƛŎƻƴŀ Ŏƻƴ 

ƭŀ ǎǇǳƴǘŀ ƴŜƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ ά/ƻƴŦŜǊƳŀǘƻέ Ǉŀǎǎŀ Řŀƭ ŎƻƭƻǊŜ Ǌƻǎǎƻ ŀƭ ŎƻƭƻǊŜ ǾŜǊŘŜύΣ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳl tasto 

άaƻŘƛŦƛŎŀέ ƴŜƭƭŀ ǊƛƎŀ ŘŜƭ ǉǳŀŘǊƻ ά!½LhbL !¢¢L±!.L[Lέ ǇŜǊ ŜƴǘǊŀǊǾƛ Ŝ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ǳƴŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ 

analoga a quella in Figura 14. 

 

5ŀƭ Ǉǳƴǘƻ нм ŀƭ Ǉǳƴǘƻ см ǾŜƴƎƻƴƻ ŘŜǎŎǊƛǘǘŜ ǘǳǘǘŜ ŀȊƛƻƴƛ ŎƘŜ ǎƛ ŘŜǾƻƴƻ ŎƻƳǇƛŜǊŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ 

ǉǳŀŘǊƻ ά!½LhbL !¢¢L±!.L[LέΦ 

 

Figura 14 

21. CŀǊŜ ŎƭƛŎ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ ά±ƛǎǳŀƭƛȊȊŀέ ǊƛǉǳŀŘǊŀǘƻ ƛƴ Ǌƻǎǎƻ ƛƴ Figura 14 per accedere alla maschera in 

Figura 15. 

 



 

Figura 15 

 

 vǳŀŘǊƛ ŘŜƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǉǳŀŘǊƻ ά!½LhbL !¢¢L±!.L[LέΥ 

άDL¦{¢LCL/!¢L±Lέ 

22. Entrare prima nella sezione άDL¦{¢LCL/!¢L±Lέ Ŝ Ǉƻƛ ǇŀǎǎŀǊŜ ŀ άLb¢9w±9b¢Lέ Ŝ ŀǎǎƻŎƛŀǊŜ ƛ 

giustificativi. 

5ŀƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ άvǳŀŘǊƛ ŘŜƭ tǊƻƎŜǘǘƻέ ŘŜƭƭŀ Figura 15, ǇǊŜƳŜǊŜ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ άaƻŘƛŦƛŎŀέ ŘŜƭƭŀ ǊƛƎŀ 

άDƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƛέΣ ǊƛǉǳŀŘǊŀǘƻ ƛƴ ǾŜǊŘŜ ƴŜƭƭŀ ǎǘŜǎǎŀ ŦƛƎǳǊŀ ǇŜǊ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ƭŀ ǇŀƎƛƴŀ ŘŜl quadro 

Giustificativi, di cui è riportata una parte in Figura 16. 

 

Figura 16 

Ogni riga della lista mostra un giustificativo corredato dei dati relativi a: 

ǒ Numero: numero con cui il giustificativo è stato censito a sistema; 

 



ǒ Descrizione: tipo ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƻ ŀ Ŏǳƛ ŝ ŀƎƎŀƴŎƛŀǘƻ ƛƭ ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƻΤ 

ǒ Data: data del giustificativo; 

ǒ Fornitore: fornitore del giustificativo; 

ǒ 5ŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜ LƴǘŜǊǾŜƴǘƻΥ ǘƛǘƻƭƻ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƻ ŀ Ŏǳƛ ŝ ŀǎǎƻŎƛŀǘƻ ƛƭ ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƻΤ 

ǒ Totale: importo totale del giustificativo; 

ǒ PagŀǘƻΥ ƛƳǇƻǊǘƻ ǇŀƎŀǘƻ ŘŜƭ ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƻ ƻǾǾŜǊƻ ƭŀ ǇƻǊȊƛƻƴŜ Řƛ ǎǇŜǎŀ ŎƘŜ ƭΩŜƴǘŜ Ƙŀ 

effettivamente dimostrato di aver pagato valorizzando opportunamente una fase di 

pagamento; 

ǒ Rendicontabile: importo rendicontabile del giustificativo ovvero la sua quota che può essere 

richiesta nella domanda di pagamento che si sta presentando; 

ǒ Rendicontato: importo rendicontato del giustificativo cioè quello per cui si è già chiesto il 

rimborso; 

ǒ Inserito in: indicazione della domanda di pagamento in cui è stato censito il giustificativo. 

Nella lista sono già presenti i giustificativi a sostegno dei costi standard, che vengono generati 

automaticamente dal sistema e associati alla corrispondente voce di spesa; su tali giustificativi non 

bisogna operare in alcun modo.  

È necessario, invece, aggiungere i giustificativi che sono legati ai costi reali. Nel seguito si descrive il 

ǇǊƻŎŜǎǎƻ ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ ǳƴ ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƻ ŀ Ŏƻǎǘƛ ǊŜŀƭƛΦ 

 

23. {ŎƻǊǊŜǊŜ Ŧƛƴƻ ŀƭƭŀ ŦƛƴŜ ŘŜƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ ŘŜƛ ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƛ Ŝ ǇǊŜƳŜǊŜ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ά!ƎƎƛǳƴƎƛέΣ ǾƛǎƛōƛƭŜ ƛƴ 

basso in Figura 16. Si apre, quindi, la maschera di inserimento di un nuovo giustificativo, riportata 

in Figura 17. 

 

 
Figura 17  

 

24. Cliccare sul campo di iƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ά¢ƛǇƻ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻέ ǇŜǊ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭ ƳŜƴǳ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴǘŜΣ Řŀ Ŏǳƛ 

selezionare la voce che descrive il giustificativo in oggetto. 

25. 5ƛƎƛǘŀǊŜ ǊƛǎǇŜǘǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ƛƭ ƴǳƳŜǊƻ Ŝ ƭŀ Řŀǘŀ ŘŜƭ ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƻ ƛƴ άbǳƳŜǊƻ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻέ Ŝ ά5ŀǘŀέΦ  

Nel caso in cui il ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƻ ŎƘŜ ǎƛ ǾǳƻƭŜ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ǎƛŀ ǳƴΩŀǳǘƻŎŜǊǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ όŜ ǉǳƛƴŘƛ ƛƴ ά¢ƛǇƻ 

5ƻŎǳƳŜƴǘƻέ ǎƛŀ ǎǘŀǘŀ ǎŎŜƭǘŀ ƭŀ ǾƻŎŜ ά!ǳǘƻŎŜǊǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜέύΣ ǾŀƭƻǊƛȊȊŀǊŜ ƛ ŎŀƳǇƛΥ  



ǒ άbǳƳŜǊƻ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻέ Ŏƻƴ άŎƻŘƛŎŜ ŎƻǊǎƻέ όŦƛƴƻ ŀƭƭΩŜŘƛȊƛƻƴŜΣ ŎƻƳǇǊŜǎŀύψέƴǳƳŜǊƻ-

ǇǊƻƎǊŜǎǎƛǾƻέΤ 

ǒ ά5ŀǘŀέ Ŏƻƴ ƭŀ Řŀǘŀ Řƛ ǇǊŜǎŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǊŜƴŘƛŎƻƴǘƻΦ  

 

26. Lƴ άhƎƎŜǘǘƻ ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƻέ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ǊƛǇƻǊǘŀǘŀ ǳƴŀ ŘŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ǇŀǊƭŀƴǘŜΥ άǾƻŎŜ Řƛ ǎǇŜǎŀέ ψ 

άŘŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ǾƻŎŜ Řƛ ǎǇŜǎŀέ ψ άŎƻŘƛŎŜ ŎƻǊǎƻέ όŦƛƴƻ ŀƭƭΩŜŘƛȊƛƻƴŜΣ ŎƻƳǇǊŜǎŀύ ς άǎƻƎƎŜǘǘƻέ ς ά/ƻŘƛŎŜ 

CƛǎŎŀƭŜέύΦ 

 

27. CƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ ŎŀƳǇƻ Řƛ ƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ά{ƻƎƎŜǘǘƻέ ǇŜǊ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ ƭƛǎǘŀ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴǘŜΣ Řŀ Ŏǳƛ 

ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƛƭ ǎƻƎƎŜǘǘƻΣ ƭΩŜƴǘŜ ōŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻ ƻ ƛ ǇŀǊǘƴŜǊ ŀ Ŏǳƛ Ǿŀ ŀǎǎƻŎƛŀǘƻ ƛƭ ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƻΦ 

In particolare, per tutte le spese che costituiscono aiuto di stato il campo soggetto deve essere 

valorizzato selezionando il partner aziendale a cui tale spesa fa riferimento.  

 

28. /ƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ ŎŀƳǇƻ Řƛ ƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ άŦƻǊƴƛǘƻǊŜέΣ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ǎƛ ŘŜōōŀ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ǳƴ ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƻ ŀ 

costi reali, per selezionare dal menù a tendina la voce a cui va associato il giustificativo. Se il 

fornitore non compare nella lista del menù ŀ ǘŜƴŘƛƴŀΣ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ άƴǳƻǾƻέ ǊƛǉǳŀŘǊŀǘƻ ƛƴ Ǌƻǎǎƻ ŎƻƳŜ 

in Figura 17 e compilare i relativi campi. 

 

29. bŜƭƭŀ ǘŀōŜƭƭŀ άLƳǇƻǊǘƛέ ƻŎŎƻǊǊŜ ǾŀƭƻǊƛȊȊŀǊŜ Ǝƭƛ ƛƳǇƻǊǘƛ ŘŜƭ ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƻ ƴŜƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ ά5ƛŎƘƛŀǊŀǘƛέΦ 

Mentre nel campo note del giustificativo vanno aggiunte eventuali note, ma non è obbligatorio, 

cioè lo si può lasciare vuoto senza che il sistema dia nessun avviso o problema.  

 

30. /ƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ ά/ƻƴŦŜǊƳŀέΣ ŎŜǊŎƘƛŀǘƻ ƛƴ ǾŜǊŘŜ ƛƴ Figura 17, la pagina si aggiorna con i nuovi 

dati inseriti e, nel caso di corretto inserimento, appare la schermata della Figura 18. 

 

 
Figura 18 

31. tǊŜƳŜǊŜ ǎǳƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άCŀǎƛ tŀƎŀƳŜƴǘƻέ ǊƛǉǳŀŘǊŀǘƻ ƛƴ Ǌƻǎǎƻ ƛƴ Figura 18 per visualizzare la pagina 

mostrata in Figura 19. 



 

Figura 19 

32. /ƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ ά!ƎƎƛǳƴƎƛέΣ ŎŜǊŎƘƛŀǘƻ ƛƴ Ǌƻǎǎƻ ƛƴ Figura 19 per creare una nuova riga vuota in cui 

inserire i dati del pagamento del giustificativo che si vuole dichiarare. A seconda dei casi, si può 

ǊƛǇƻǊǘŀǊŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ǘƻǘŀƭŜ ŘŜƭ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ ƛƴ ǳƴΩǳƴƛŎŀ ŦŀǎŜ ƻ ǎǳŘŘƛǾƛŘŜǊƭƻ ƛƴ ǇƛǴ ƳƻƳŜƴǘƛ όŀǾŜƴŘƻ 

cura di verificare che la somma non superi il totale del pagamento). Valorizzare opportunamente 

la tabella in modo che la somma degli importi dei pagamŜƴǘƛ Řƛ ƻƎƴƛ ŦŀǎŜ ǎƛŀ ǇŀǊƛ ŀƭƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŘŜƭ 

ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƻ Ŝ ŎƭƛŎŎŀǊŜ Ǉƻƛ ǎǳ ά/ƻƴŦŜǊƳŀέ όǘŀǎǘƻ ǊƛǉǳŀŘǊŀǘƻ ƛƴ ǾŜǊŘŜ ƛƴ Figura 19). 

 

33. tǊŜƳŜǊŜ ǎǳƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άwƛǘƻǊƴŀέ ŎŜǊŎƘƛŀǘƻ ƛƴ ōƭǳ ƛƴ Figura 19 per tornare alla pagina in Figura 18 

aggiornata rispetto alle informazioni imputate sui pagamenti. 

 

34. CŀǊŜ ŎƭƛŎ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ ά!ƭƭŜƎŀǘƛέ ǊƛǉǳŀŘǊŀǘƻ ƛƴ Ǝƛŀƭƭƻ ƴŜƭƭŀ Figura 18 per accedere alla maschera in cui 

inserire il documento del giustificativo, mostrata in Figura 20. 

 

Figura 20 

35. tǊŜƳŜǊŜ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ ά!ƎƎƛǳƴƎƛέ ŎŜǊŎƘƛŀǘƻ ƛƴ ǾŜǊŘŜ ƛƴ Figura 20. La maschera si aggiorna come in 

Figura 21 permettendo di allegare un documento e di inserirvi le informazioni corrispondenti.  

 

Figura 21 



 

Figura 22 

I dati richiesti a proposito di un allegato sono: 

ǒ 5ŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜΥ ά/ƻŘƛŎŜ C{9έ ψ άŎƻŘƛŎŜ ŎƻǊǎƻέ όŦƛƴƻ ŀƭƭΩŜŘƛȊƛƻƴŜΣ ŎƻƳǇǊŜǎŀύ ψέ ǾƻŎŜ Řƛ ǎǇŜǎŀέ ψ 

άŘŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ǾƻŎŜ Řƛ ǎǇŜǎŀέ ψ άǘƛǇƻ ŀƭƭŜƎŀǘƻέΤ ǎŜ ƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ ŝ ǊƛŦŜǊƛǘƻ ŀŘ ǳƴ ǎƻƎƎŜǘǘƻ ƭŀ 

ŘŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜΥ ά/ƻŘƛŎŜ C{9έ ψ έ ŎƻŘƛŎŜ ŎƻǊǎƻέ όŦƛƴƻ ŀƭƭΩŜŘƛȊƛƻƴŜΣ ŎƻƳǇǊŜǎŀύ ψ 

έǾƻŎŜ Řƛ ǎǇŜǎŀέ ψ έŘŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ǾƻŎŜ Řƛ ǎǇŜǎŀέ ψ έ/ƻƎƴƻƳŜ bƻƳŜέ ψ ά/ƻŘƛŎŜ CƛǎŎŀƭŜέ ψ άǘƛǇƻ 

ŀƭƭŜƎŀǘƻέΤ 

ǒ bƻƳŜΥ ƴƻƳŜ Ŏƻƴ Ŏǳƛ ŝ ǎŀƭǾŀǘƻ ƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ ƴŜƭ ǇŎ ƛƴ ǳǎƻΤ 

ǒ Tipo Allegato: si deve scegliere la voce adatta dal corrispondente menu a tendina; 

ǒ Inserito in: viene valorizzato dal sistema con la domanda in cui viene inserito il 

giustificativo; 

ǒ 5ƛƳŜƴǎƛƻƴŜΥ ŘƛƳŜƴǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻΦ 

[Ŝ ŎƻƭƻƴƴŜ άbƻƳŜ ŘŜƭ ŦƛƭŜέ Ŝ ά5ƛƳŜƴǎƛƻƴŜέ ǾŜƴƎƻƴƻ ŎƻƳǇƛƭŀǘŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ Řŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǉǳŀƴŘƻ 

si preme il pulsanǘŜ ά¦ǇƭƻŀŘ ŦƛƭŜέ Ŝ ǎƛ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀ ƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ Řŀƭƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ ƻǇǇƻǊǘǳƴŀΦ La dimensione 

massima per ogni allegato è pari a 5 MB. 

Dopo aver inserito un allegato, la pagina appare in modo analogo a quanto visibile in Figura 22.  

36. Al termine del caricamento dei ŦƛƭŜ Ŝ ŘŜƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ Řŀǘƛ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǇǊƛƳŀ ǎǳ ά/ƻƴŦŜǊƳŀέ Ŝ Ǉƻƛ ǎǳ 

άwƛǘƻǊƴŀέΣ ǇŜǊ ǘƻǊƴŀǊŜ ŀƭƭŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜƛ ƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƛ όFigura 16). 

 

37. Inserire tutti i giustificativi necessari, valorizzare le corrispondenti fasi di pagamento e allegarvi i 

relativi documenti. 

 

38. tǊŜƳŜǊŜ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ ά{ŀƭǾŀ ŀƭƭŜƎŀǘƛέ ŎŜǊŎƘƛŀǘƻ ƛƴ Ǌƻǎǎƻ ƛƴ Figura 16 (il pallino corrispondente nella 

Ŏƻƭƻƴƴŀ ά!ƭƭŜƎŀǘƛέ ŘŜǾŜ ŘƛǾŜƴǘŀǊŜ ǾŜǊŘŜ ǎŜ ƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ ŝ ǎǘŀǘƻ ŎŀǊƛŎŀǘƻ ŀ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎƻǊǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜύ Ŝ 

ǉǳƛƴŘƛ ǎǳ άwƛǘƻǊƴŀέΣ ǇŜǊ ǘƻǊƴŀǊŜ ŀƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ ƛƴ Figura 15, ƻǎǎƛŀ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǉǳŀŘǊƻ ά!½LhbL 

ATTIVABILIέΦ {ƛ ǊƛŎƻǊŘŀ ŎƘŜ ǳƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŎƻƳǇƛƭŀǘƻ ƛƭ ǉǳŀŘǊƻ άDƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƛέ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ǇǊŜƳŜǊŜ ƛƭ 

ǘŀǎǘƻ ά{ŀƭǾŀ ŀƭƭŜƎŀǘƛέ ǇŜǊ ǇƻǘŜǊ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊŜ ƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŘƻƳŀƴŘŀΥ ƛƴ Ŏŀǎƻ ŎƻƴǘǊŀǊƛƻ ƛƭ 

sistema restituirà un errore bloccante. 

 

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŎƻƳǇƭŜǘŀǘƻ ƛƭ ǉǳŀŘǊƻ άDƛǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾƛέ ǎƛ ǇǳƼ ǇŀǎǎŀǊŜ ŀƭƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǉǳŀŘǊƻ 

άLƴǘŜǊǾŜƴǘƛέΦ 

 

 

 


