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1. Attività da svolgere – Rendicontazione 
L’attività ha finalità di: 

• effettuare la rendicontazione delle spese secondo le modalità richieste proprio bando/linea di finanziamento; 

• stampare il pdf della dichiarazione delle spese rilasciata dal sistema unitamente alla documentazione prevista  

 

La Dichiarazione di spesa è formata dall’insieme dei documenti di spesa relativi al progetto. 

Selezionare l’attività Dichiarazione di spesa. 

 

 
 
Il sistema presenta la videata 

 



 Gestionale Finanziamenti 
Gestione Operativa 

Manuale Utente 

 

 

Gestionale Finanziamenti | 2024 4 

 

 

 
 
NOTE: Prima di inserire i documenti di spesa e necessario aver caricato a sistema il fornitore o i fornitori che hanno 
emesso il/i documenti di spesa. 

 

Nel caso fosse necessario inserire i dati relativi al fornitore, cliccare sulla voce gestione fornitori. 

1.1. Gestione fornitore 
Premere CERCA per trovare il fornitore inserito in precedenza, premere NUOVO FORNITORE per inserire uno nuovo. 
 
Persona fisica: da utilizzare solo per fornitori che non emettono fattura (es. Cedolini) 
Persona giuridica: da utilizzare per tutti i fornitori che emettono fattura (es. il professionista con partita IVA) 
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Inserimento fornitore Persona giuridica 
 
Cliccare sul pulsante nuovo fornitore. 

Inserire i dati selezionando come primo dato la tipologia Persona giuridica. 

 
 

 
 
Inserire la Denominazione e almeno uno dei campi tra Codice fiscale e Partita Iva. 
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1.1.1. Fornitore estero 

 
 

 
 
Al termine cliccare su SALVA. 

Il sistema presenta l’elenco dei fornitori inseriti e permette cliccando sulle apposite icone di modificare i dati o 
eliminare il fornitore inserito. 

Il fornitore inserite al completamento del salvataggio verrà visualizzato nella tabella dell’elenco fornitori. 

Dopo aver inserito il fornitore allegare eventualmente i documenti richiesti 

 



 Gestionale Finanziamenti 
Gestione Operativa 

Manuale Utente 

 

 

Gestionale Finanziamenti | 2024 7 

 

 

  
 

1.1.2. Inserire fornitore Persona fisica 
Inserire i dati selezionando come primo dato la tipologia Persona fisica. 

Compilare i campi: Cognome, Nome e almeno uno dei campi tra Codice fiscale e Partita Iva. 

Nota bene: per il caricamento di un cedolino utilizzare sempre la tipologia persona fisica. 

Al termine cliccare su salva. 

Il sistema presenta la videata seguente. 

 
È obbligatorio inserire per ogni fornitore una qualifica. 
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1.1.3. Gestione Fornitore – Tipologia allegati persona fisica 
Ogni Persona Fisica inserita in procedura deve possedere gli allegati come richiesto nella “Guida alla 
Rendicontazione (dd 752 del 01/12/2016) 

Documentazione giustificativa richiesta per persona fisica- Spese di Personale: 

• Copia della lettera di incarico o ordine servizio con indicazioni competenze del lavoratore, attività da svolgersi, 
periodo in cui le stesse devono essere svolte, dell’impegno  max previsto sul progetto (espresso 
preferibilmente in ore/uomo) firmato da responsabile dell’unità operativa coinvolta e controfirmata dal 
lavoratore (allegato B – Guida alla rendicontazione Finpiemonte) 

• Copia della delibera del CDA o dell’organo equivalente con l’indicazione delle competenze del lavoratore, 
delle attività da svolgersi, del periodo in cui le stesse devono essere svolte, dell’impegno massimo previsto 
sul progetto (espresso preferibilmente in ore/uomo) 

Documentazione giustificativa richiesta per autodichiarazione compenso soci 

• Copia della delibera del CDA o dell’organo equivalente con l’indicazione delle competenze del lavoratore, 
delle attività da svolgersi, del periodo in cui le stesse devono essere svolte, dell’impegno massimo previsto 
sul progetto (espresso preferibilmente in ore/uomo) 

1.1.4. Gestione Fornitore – Tipologia allegati persona giuridica 
Ogni Persona Giuridica inserita in procedura deve possedere gli allegati come richiesto nella “Guida alla 
Rendicontazione (dd 752 del 01/12/2016) 

Documentazione giustificativa richiesta per persona giuridica: 

• Copia del contratto di acquisto o ordine del bene firmato per accettazione tra le parti  

• Copia del contratto di locazione o leasing contenente la descrizione del bene, il valore, la durata del contratto, 
il canone con l’indicazione separata del costo netto e degli oneri        finanziari  

• Copia del contratto di noleggio 

• Prospetto di calcolo dell’ammortamento imputabile al progetto finanziato (usare il foglio di calcolo allegato E)  

Consulenze:  

• Copia del contratto stipulato e firmato per accettazione dalle parti con l’indicazione della prestazione 
richiesta, del periodo in cui la stessa deve essere svolta in relazione alle attività necessarie per la 
realizzazione dell’intervento, dell’impegno massimo previsto sul progetto (espresso preferibilmente in ore 
uomo). Nel caso di enti pubblici, documentazione relativa alle procedure di gara adottate  

• Copia del curriculum vitae firmato dal consulente o brochure della società di consulenza 
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1.1.5. Gestione Fornitore – Allega file 

 

Premere il pulsante allega file  per essere indirizzati all’Archivio file.  

 
Selezionare da una cartella il file prescelto e premere ALLEGA. 

 

Dopo aver allegato il file, è possibile visualizzare l’associazione file/fornitore nella tabella fornitori: 

 

Per eliminare l’associazione cliccare sull’icona  

NOTA: il file non viene eliminato dall’archivio file, ma viene meno la sua associazione con il fornitore. 

 

1.1.6. Modificare o eliminare i dati relativi a fornitore Persona fisica 
 

Cliccare sull’icona modifica  

Sono modificabili i campi cognome e nome, sezioni Qualifica e Allegati: 
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Al termine cliccare su salva per confermare le modifiche o su annulla per annullare le modifiche eventualmente 
apportate e chiudere la videata di modifica. 

Note: se un fornitore è presente in uno o più documenti di spesa, nel momento in cui si modifica il fornitore nei 
documenti precedenti alla modifica il fornitore appare con la dicitura invalidato e i dati precedenti; nell’elenco dei 
fornitori disponibili ci sarà il fornitore con i dati aggiornati. 

Attenzione: Non si può eliminare un fornitore se è usato in uno o più documenti di spesa. 

Per eliminare utilizzare il pulsante  

 

1.1.7. Modificare o eliminare i dati relativi a fornitore Persona giuridica 

Cliccare sull’icona modifica  

 
Modificare i dati e cliccare su salva. 
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Per eliminare utilizzare il pulsante  

 

1.2. Nuovo documento di spesa 
Dopo aver inserito i fornitori è possibile inserire i dati relativi ad uno o più documenti di spesa da rendicontare. 

Cliccare da menu dichiarazione di spesa  

 

 
 
Cliccare nuovo documento per inserire un nuovo documento di spesa. 
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Nota: in base alla selezione relativa alla tipologia, il sistema presenta la maschera inerente alla tipologia selezionata. 

Ad ogni tipologia corrisponde una specifica modalità di pagamento. 

1.2.1. ESEMPIO FATTURA 

 
 
Verifica allegato / disassocia 

 
Premere SALVA. 

 

Caricare le voci di spesa 
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Premere NUOVA VOCE DI SPESA 

 
 

 
 
Quietanza: inserire i dati del pagamento 

 
Cliccare su NUOVA QUIETANZA per inserire la modalità di pagamento della fattura: 
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Dopo aver valorizzato tutti i campo, cliccare su SALVA  

e successivamente allegare i file corrispondenti con  

 
 

 

1.2.2. FATTURE NATIVAMENTE DIGITALI 
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1.2.3. ESEMPIO CEDOLINO COSTI STANDARD 

 
 

Procedere con il caricamento degli allegati da Archivio file: 

 
 
Inserire le voci di spesa 
Premere NUOVA VOCE DI SPESA: 
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Cedolino costi standard- documenti da allegare al documento di spesa 

• Copia di tutti i timesheet a cadenza mensile firmati dalla persona che partecipa al progetto e dal responsabile 
della rispettiva unità operativa coinvolta (allegato C) 

• Copia del cedolino riferita all’ultimo mese rendicontato 

Attenzione: il cedolino costi standard non prevede inserimento di quietanza 

 

Note: il caricamento delle altre tipologie di cedolino segue la modalità sopra elencata. 

1.2.4. ESEMPIO SPESE GENERALI FORFETTARIE COSTI SEMPLIFICATI 

 
Non prevede allegati né quietanze. 

Salvare e inserire le voci di spesa corrispondenti: 

 
 

1.2.5. ESEMPIO QUOTA DI AMMORTAMENTO 
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Salvare ed inserire le voci di spesa: 

 

 
 

Procedere con il caricamento delle quietanze 
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Documentazione da allegare alla quietanza per la giustificazione delle spese sostenute Ammortamento: 

• Estratto conto o mandati di pagamento (solo per gli Organismi di ricerca pubblici)  
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1.2.6. ESEMPIO NOTA SPESE 

 

 
Documentazione da allegare alla quietanza per la giustificazione delle spese sostenute: è possibile allegare più 
file delle Copie delle note spese, sottoscritte dal personale che viaggia, contenenti il dettaglio delle singole spese 
sostenute con allegate le copie dei documenti di viaggio e trasferta (biglietti di trasporto, ricevute fiscali di alberghi, 
ristoranti ecc.). ATTENZIONE: questo tipo di documento è attivo solo per le Persone Fisiche. 

 



 Gestionale Finanziamenti 
Gestione Operativa 

Manuale Utente 

 

 

Gestionale Finanziamenti | 2024 21 

 

1.2.7. ESEMPIO AUTODICHIARAZIONE COMPENSO SOCI 

 
Salvare e procedere al caricamento delle voci di spesa. 

Premere NUOVA VOCE DI SPESA: 
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Salvare e inserire le quietanze di pagamento 

 
Premere NUOVA QUIETANZA: 

 

 

 

 
 

 

Note: 

Se è prevista l’associazione obbligatoria tra pagamenti e voci di spesa, e non sono state associate voci di spesa al 
documento selezionato, prima di procedere con l'inserimento dei pagamenti, viene esposto un messaggio che 
evidenzia che è necessario procedere prima all’associazione delle Voci di spesa. 

La data inserita non può essere posteriore alla data del sistema (odierna) o anteriore alla data di presentazione della 
domanda, può invece essere anteriore alla data del documento di spesa. 

L’importo dei pagamenti non può essere maggiore dell’importo totale del documento. 

Nel caso di pagamento ripartito sulle voci di spesa: 

• la somma dei pagamenti di una voce di spesa non può essere maggiore dell’importo rendicontato relativo alla 
voce di spesa in esame (colonna rendicontato); 
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• la somma dei pagamenti inseriti per le voci di spesa non può essere maggiore dell’importo totale del 
pagamento. 

1.3. Elenco documenti inseriti: 
Dopo aver compilato tutte le voci relative al menu orizzontale (documenti di spesa, Voci di spesa, Quietanze) tornare 
all’elenco dei documenti cliccando sul pulsante indietro. 

Il sistema presenta la videata 

 
Nel box evidenziato in rosso si evidenziano tutti i dati relativi al documento o ai documenti inseriti. 

Lo stato del documento può essere: DICHIARABILE (blu), DA COMPLETARE (arancione) , IN VALIDAZIONE (giallo), 
NON VALIDATO (rosso), PARZIALMENTE VALIDATO (lilla). 

Quando stato del documento è DICHIARABILE significa che il documento è del tutto modificabile. 

Quando lo stato è DA COMPLETARE, il documento non risulta modificabile per quel che riguarda le voci di spesa, ma 
devono essere inserite nuove quietanze poiché la cifra totale del documento di spesa non risulta completamente 
giustificata. 

 
 
Se lo stato del documento è IN VALIDAZIONE significa che il documento di spesa è stato inviato tramite la 
funzionalità invio dichiarazione di spesa (menu verticale) ed è in attesa di essere gestito da parte dell’utente Istruttore. 
Il documento non è modificabile in nessuna sua parte. 

 

 
Se lo stato del documento è PARZIALMENTE VALIDATO significa che il documento è stato validato in quota parte 
dall’istruttore e quindi il dato relativo al validato è minore del dato relativo al rendicontabile. Il documento non è 
modificabile in nessuna sua parte. 
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Se lo stato del documento è NON VALIDATO significa che il documento di spesa è stato invalidato e dunque non è 
stato riconosciuto o è stato bocciato dall’utente istruttore. Il documento non è modificabile in nessuna sua parte. 

 

1.1. Fatture nativamente digitali 
Con l’entrata in vigore della fatturazione elettronica, occorre caricare le fatture in formato xml e ove richiesto xml.p7m. 
Per questi documenti sui quali non è possibile apporre il timbro di annullamento è necessario compilare la 
dichiarazione scaricabile dal link evidenziato. Premere Leggi Dati da file xml per la compilazione automatizzata di 
alcune paryti del documento di spesa a video. 

 
 

 

1.2. Duplicare un documento di spesa con CLONA 
 

Cliccando sull’icona è possibile duplicare un documento di spesa già inserito. 

 



 Gestionale Finanziamenti 
Gestione Operativa 

Manuale Utente 

 

 

Gestionale Finanziamenti | 2024 25 

 

 
Dopo aver salvato i dati cliccando sul pulsante salva è necessario completare i dati relativi alle voci di spesa e alle 
Quietanze. 

 
 
Evidenziata in rosso l’elenco dei documenti inseriti. 

Attenzione. Non è possibile duplicare un documento di spesa se è di tipo Nota di credito.  

1.3. Ricerca documento di spesa  

Per ricercare un documento di spesa precedentemente inserito cliccare su  
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Il sistema apre la videata dei filtri di ricerca disponibili: 

 

Selezionare uno o più filtri di ricerca o cliccare direttamente il pulsante CERCA. 

 

Se il beneficiario è di tipo capofila, quando è previsto dalla configurazione del bando, può effettuare la ricerca dei 
propri documenti di spesa oppure dei documenti di spesa dei partner del progetto selezionando l’opzione 
corrispondente. 

Se si seleziona l’opzione gestiti nel progetto è possibile selezionare quello per cui si intende operare o tutti per 
ottenere una vista di tutti i documenti di spesa dei partner. 

Una volta visualizzati i documenti di spesa gestiti nel progetto, si possono eliminare e modificare solo i documenti di 
spesa con stato dichiarabile. 
Se si sceglie di visualizzare i documenti di spesa comuni ad altri progetti (opzione tutti), si possono eliminare e 
modificare solo i documenti di spesa con stato dichiarabile su tutti i progetti collegati, ovvero se c’è, per un 
documento di spesa, anche un solo progetto con stato diverso da dichiarabile allora il documento non è modificabile 
o eliminabile 
Il beneficiario di tipo capofila può ricercare i documenti di spesa dei partner del progetto (quando è previsto dalla 
configurazione del bando), ma non li può gestire. 

 
Il sistema presenta l’elenco dei risultati trovati in base ai filtri impostati. 

Ogni documento può essere direttamente visualizzato, modificato, duplicato o eliminato. 

Il sistema permette altresì la creazione di un nuovo documento cliccando sul pulsante relativo. 

1.4. Modifica documento di spesa 
L’icona di modifica permette di accedere ai dati relativi al documento selezionato e di apportare le opportune 
necessarie modifiche ai dati inseriti.  

Non è in ogni caso possibile modificare la tipologia di documento, in questo caso occorre eliminare e reinserire il 
documento.  
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1.5. Elimina documento di spesa 
Con Elimina è possibile cancellare dalla base dati il documento di spesa e tutte le voci di spesa e i pagamenti ad 
esso associati. Il sistema prima di eseguire il comando richiede ulteriore conferma, dopodiché non sarà più possibile il 
ripristino dei dati. 

Attenzione. Non si può eliminare un documento di spesa se  

• lo stato è diverso da dichiarabile;  
• è associato a uno o più pagamenti;  
• è una fattura ed è riferito a un altro documento di spesa (nota credito).  

Nota:  

• se il documento di spesa è associato solo al progetto in oggetto, la cancellazione del documento di spesa è 
completa 

• se il documento di spesa è associato anche ad altri progetti, il documento è disassociato dal progetto in 
oggetto e sono cancellate le associazioni del documento con le voci di spesa. 

 

1.6. Invio Dichiarazione di spesa  
Premere il pulsante INVIO DICHIARAZIONE DI SPESA. 

 
 
Selezionare tipo della dichiarazione di spesa: intermedia oppure finale più comunicazione di fine progetto e 
premere il pulsante VERIFICA DICHIARAZIONE DI SPESA: 
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Scegliere il tipo dichiarazione e selezionare il pulsante verifica dichiarazione di spesa. 

La verifica effettuata dal sistema è esclusivamente formale e relativa alla congruità dei documenti inseriti. 

Se il controllo è andato a buon fine il sistema presenta un messaggio di conferma positiva della verifica e i documenti 
non vengono visualizzati in elenco. 

Nel caso in cui uno o più documenti di spesa non abbiano superato positivamente il controllo, il sistema segnala i 
documenti da modificare.  

 

 
 

 
 
Cliccare sul pulsante modifica documento di spesa per apportare le modifiche corrette. 

In caso di verifica positiva cliccare sul pulsante crea dichiarazione per generare il file.pdf della dichiarazione di spesa. 

Il file.pdf va inviato all’utente istruttore come dichiarazione di atto notorio per avvenuto caricamento dei dati relativi ai 
documenti di spesa caricati a sistema. 
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Inserire il dato relativo al rappresentante legale e cliccare il tasto Crea Dichiarazione. 

Il sistema presenta la videata intermedia di conferma invio. Cliccare sul pulsante conferma. 
Premere il tasto Sfoglia per richiamare il pdf.p7m da caricare sul sistema ed inviare. 

 
Selezionare il tab INVIO EXTRA-PROCEDURA per inviare il documento al di fuori del sistema Gestionale 
Finanziamenti. 
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1.7. Inoltro delle Dichiarazioni di spesa dall’attività Documenti di Progetto 
 

Da Documenti di progetto è possibile richiamare le dichiarazioni da firmare digitalmente e caricarle a sistema firmate. 

Il pdf prodotto dalla procedura non deve essere rinominato 

Il pdf firmato digitalmente deve avere estensione pdf.p7m. Dopo averlo caricato a sistema l’estensione diventa 
pdf.p7m.tsd (File con marca temporale). 

 
 
Note: Accertarsi sempre, utilizzando questa videata, dello stato del pdf. In caso di anomalie legate alla firma, 
nella videata verranno riportati in rosso eventuali errori. 

 
 

2. Invio dichiarazione di spesa finale Comunicazione di fine progetto 
Il sistema conferma il completamento dell’attività e ricorda all’utente che è necessario compilare l’attività relativa agli 
indicatori finali di progetto e il cronoprogramma finale prima di completare l’attività comunicazione di fine lavori. 

Cliccare sul pulsante torna a elenco attività per procedere al completamento di altre attività. 

Perché sia disponibile l’attività di Comunicazione di fine progetto è necessario che siano state effettuate le seguenti 
operazioni (quando previste dal progetto): 

• dichiarazione di spesa finale 

• chiusura degli indicatori di progetto 

• chiusura del cronoprogramma 

 

Scegliere il progetto a cui si intende rinunciare e selezionare la voce Comunicazione di fine progetto. 
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Dopo aver premuto Avanti, si accede alla videata Altri Dati che contiene Indicatori finali e Cronoprogramma finale. 
Inserire i dati nel campo Valore Realizzato e e Date di fine effettiva. Premere SALVA e CONFERMA 
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Premere il tasto Crea Dichiarazione 
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La Comunicazione di fine progetto, contenente la Dichiarazione di spesa finale, è stata correttamente elaborata e 
predisposta per essere inviata 

Per l'invio elettronico, eseguire il download della comunicazione di fine progetto senza variare il nome del file, firmare 
il file digitalmente (secondo la normativa italiana - formato CAdES p7m) e procedere con l'invio. 

In alternativa all'invio elettronico, scaricare, stampare, firmare ed inviare in formato cartaceo la comunicazione di fine 
progetto. 

È sempre possibile inviare il documento firmato anche in un secondo momento dalla sezione Documenti di progetto. 
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