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1. Introduzione 

 

Il Sistema, “Bandi e Servizi”, è un servizio web, messo a disposizione da Regione Lombardia che permette a cittadini, 

imprese ed enti pubblici e privati di presentare on-line richieste di contributo e di finanziamento a valere sui fondi 

promossi dalla Regione Lombardia e dalla Comunità Europea. 

 

1.1 Scopo e campo di applicazione 

 

Scopo di questo documento è descrivere le modalità operative per la compilazione dei seguenti moduli del bando 

“AVVISO PUBBLICO PER LA MESSA A SISTEMA DI UN MODELLO DI INTERVENTO INTEGRATO REGIONALE A 

FAVORE DI GIOVANI E ADULTI A GRAVE RISCHIO DI MARGINALITÀ”: 

• Accesso a Bandi e Servizi 

• Compilazione Diario e Rendicontazione Finale 

 

 

1.2 Copyright (specifiche proprietà e limite di 

utilizzo) 

 

Il materiale è di proprietà di ARIA S.p.A. Può essere utilizzato solo a scopi didattici nell’ambito del Progetto “Bandi e 

Servizi”. In ogni caso la presente documentazione non può essere in alcun modo copiata e/o modificata previa esplicita 

autorizzazione da parte dell’area Servizi per la Formazione e l 'E-learning. 

 



ARIA S.p.A.     Classificazione: pubblico 

Rev. 01 – Manuale Bandi e Servizi – “AVVISO PUBBLICO PER LA MESSA A SISTEMA DI UN MODELLO DI INTERVENTO 
INTEGRATO REGIONALE A FAVORE DI GIOVANI E ADULTI A GRAVE RISCHIO DI MARGINALITÀ” – Diario e Rendicontazione   

 
Pagina 4  

 

2. Accesso a Bandi e Servizi 
 

Tutti i cittadini che intendono avvalersi dei servizi offerti da Bandi e Servizi devono effettuare l’accesso al sistema previa 

registrazione e autenticazione. 

Per accedere a Bandi e Servizi è necessario digitare l’indirizzo web: www.bandi.regione.lombardia.it 

 

Figura 1 Accesso a Bandi e Servizi 

 

Dalla home page Bandi e Servizi cliccando su “Accedi”  il sistema riporta alla pagina di autenticazione 

da cui è possibile accedere al servizio. 

http://www.bandi.regione.lombardia.it/
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Figura 2 Servizio di Autenticazione 

 

Da questa pagina è possibile accedere ai servizi offerti da Bandi e Servizi scegliendo la modalità di autenticazione 

preferita tra: 

• Autenticazione con LA TUA IDENTITA’ DIGITALE: cliccando su  inserendo le credenziali 

(username e password) SPID nella pagina che apre il sistema oppure cliccando su  e 

utilizzando la propria Carta di Identità Elettronica (CIE) con pin per autenticarsi; 

• Autenticazione con TESSERA SANITARIA CNS, cliccando su  e utilizzando la 

tessera CNS per autenticarsi; 

ATTENZIONE 

Per poter accedere al servizio è necessario essere registrati e validati a sistema. 

L’accesso tramite smartcard richiede il lettore di Smart card, la tessera sanitaria CRS o CNS abilitata con pin e il sistema 

di gestione “CrsManager”, disponibile sul sito: http://www.crs.regione.lombardia.it/ . 

L’accesso tramite SPID richiede che l’utente sia già in possesso delle credenziali (nome utente e password) SPID, che 

permettono l’accesso a tutti i servizi online della Pubblica Amministrazione. Tali credenziali sono rilasciate dai soggetti 

(detti identity provider) autorizzati, tra cui ad esempio Aruba, Infocert, Poste, Sielte o Tim. Per informazioni è possibile 

consultare il sito istituzionale di riferimento: https://www.spid.gov.it/ . 

L’accesso tramite CIE richiede la Carta di Identità Elettronica (CIE) con il suo codice PIN e l’utilizzo dell’app CieID, 

scaricandola sul proprio cellulare. Nel caso in cui non si abbia la possibilità di scaricare l’app CieID è possibile utilizzare 

un lettore smart card contactless. Per informazioni è possibile consultare il sito istituzionale 

https://www.cartaidentita.interno.gov.it/identificazione-digitale/cie-id/ . 

 

Una volta autenticati il sistema apre l’Home page di Bandi e Servizi. 

http://www.crs.regione.lombardia.it/
https://www.spid.gov.it/
https://www.cartaidentita.interno.gov.it/identificazione-digitale/cie-id/
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ATTENZIONE 

Il sistema si apre con il Profilo “Cittadino” attivo nel caso di primo accesso a sistema, altrimenti si apre con l’ultimo 

profilo utilizzato attivo. 

 

Figura 3 Home page Bandi e Servizi – Profilo Cittadino 

 



ARIA S.p.A.     Classificazione: pubblico 

Rev. 01 – Manuale Bandi e Servizi – “AVVISO PUBBLICO PER LA MESSA A SISTEMA DI UN MODELLO DI INTERVENTO 
INTEGRATO REGIONALE A FAVORE DI GIOVANI E ADULTI A GRAVE RISCHIO DI MARGINALITÀ” – Diario e Rendicontazione   

 
Pagina 7  

 

3. Accesso alla domanda 
 

Per poter procedere con la compilazione del modulo di Rendicontazione è necessario, una volta effettuato l’accesso al 

servizio Bandi e Servizi, selezionare il profilo di interesse. 

Dalla home page fare click sul profilo riportato nella barra del menu in alto a destra. 

 

Il sistema visualizza il menu a tendina con l’elenco dei profili. Scorrere l’elenco dei profili e selezionare quello di 

interesse, per attivarlo. 

 

 

 

Figura 4 Home page Bandi e Servizi – Seleziona profilo 

 

In alternativa selezionare la voce   per visualizzare la propria area. Qui il sistema visualizza l'elenco delle 

proprie domande in compilazione, scorrere la pagina fino a visualizzare la voce  . Selezionarla 

per accedere ai dettagli della propria utenza.  
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Figura 5 La mia area: dati utente 

Visualizzati i dati utente, selezionare la Tab “I MIEI PROFILI” per visualizzare l’elenco dei propri profili. 
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Figura 6 I miei profili 

Individuato quello di interesse fare clic su  per poterlo utilizzare. 

Una volta scelto il profilo, selezionare la voce la mia area e accedere alle domande in lavorazione/tutte le domande per 

visualizzare l’elenco dei propri procedimenti. In corrispondenza del procedimento di interesse fare clic su  per 

visualizzare il modulo da compilare. 

 

Figura 7 Tutte le domande 

Per procedere con la compilazione del Diario e rendicontazione la domanda deve trovarsi in uno dei seguenti stati: 

• 'Avvio - Domanda protocollata'  

oppure 

• ' Richiesta anticipo validata' se il richiedente ha richiesto l'anticipo. 
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4.  Diario e Rendicontazione  

 
Figura 8 Avvia Diario e Rendicontazione 

 

Il sistema visualizza il modulo di Richiesta Anticipo Validata (come illustrato nella figura sopra) oppure il modulo Avvio 

progetto protocollato, in entrambi i casi sarà necessario selezionare il bottone  per 

generare il modulo di rendicontazione da compilare. 

Tale azione è consentita soltanto al rappresentante legale o firmatario indicati nella fase precedente. 
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4.1 Diario e Rendicontazione 1 di 6 
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Figura 9 Dati della domanda 

Nel primo modulo l’accesso è consentito a tutti gli appartenenti al gruppo in BeS che sono stati inseriti dal Legale 

rappresentante o suo delegato. È importante che questo modulo sia preso in carico dal professionista abilitato che poi 

diventerà il Responsabile della domanda. 

È necessario prendere visione dei Dati generali e dei dati del Rappresentante Legale e completare quelli mancanti 

richiesti. 

 

SI RICORDA CHE nel caso in cui il firmatario non coincidesse con il rappresentante legale, sarà necessario inserire le 

informazioni richieste sul firmatario. 
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Figura 10 Firmatario diverso dal Rappresentante legale 

 

Il sistema riporta in automatico le info sui Dati Complessivi Economici. 

La sezione successiva Responsabile di riferimento della Domanda consente di visualizzare i dati del responsabile 

che si autodichiara tale. 

I dati precompilati del codice fiscale, Nome e Cognome vengono recuperati dal profilo del soggetto che ha preso in 

carico la domanda. Una volta dichiarato di essere il Responsabile della domanda tale soggetto sarà riconosciuto dal 

Sistema come soggetto abilitato ad effettuare l’"apertura" del diario online, registrare le prestazioni e spostarsi tra i 

moduli. 

 

Figura 11 Dichiarazione Responsabile 

 

 

Concludere, quindi, la compilazione del modulo valorizzando la Dichiarazione di presa in carico della domanda 

confermando o meno di essere il responsabile di riferimento della domanda. 

 

Le azioni successive saranno consentite solo al rappresentante legale, firmatario e responsabile di riferimento indicati 

nel modulo. 

Al termine della compilazione è possibile Aggiornare i Destinatari cliccando sull’apposito pulsante oppure confermare i 

dati inseriti e passare al modulo successivo cliccando su  . 

 

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite in relazione alla presenza dei dati obbligatori, al formato e alla 

coerenza con i requisiti di partecipazione al bando.  

Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni, la domanda viene salvata e passa al modulo successivo.  

In caso contrario verrà segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sarà necessario correggere i dati errati per 

poter proseguire. 
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4.2 Diario e Rendicontazione 2 di 6 

 
Figura 12 Dati del progetto 

Il sistema riporta le informazioni in merito all'Area di intervento, tra cui il Titolo del progetto e l’Area. 

È necessario specificare se si desidera apportare variazioni sul partenariato oppure se lasciarlo invariato selezionando 

SÌ oppure NO. 



ARIA S.p.A.     Classificazione: pubblico 

Rev. 01 – Manuale Bandi e Servizi – “AVVISO PUBBLICO PER LA MESSA A SISTEMA DI UN MODELLO DI INTERVENTO 
INTEGRATO REGIONALE A FAVORE DI GIOVANI E ADULTI A GRAVE RISCHIO DI MARGINALITÀ” – Diario e Rendicontazione   

 
Pagina 15  

 

 

Figura 13 Si desidera modificare la composizione del partenariato: NO 

Selezionando No tutti i dati presenti nella tabella non saranno modificabili e non si potranno aggiungere o eliminare 

Partner. Mentre la selezione del Sì, che permette la modifica del partenariariato, comporta anche l’inserimento di ulteriori 

informazioni richieste dal sistema.  
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Figura 14 Si desidera modificare la composizione del partenariato: SI 

È possibile modificare i dati di un partner già presente, inserire un nuovo partner ed eliminarne uno vecchio. 

Selezionare l'icona per inserire un nuovo partner. 
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Figura 15 Nuovo partner 

Compilare la maschera inserendo le informazioni richieste e al termine della compilazione selezionare il bottone 

 per confermare i dati inseriti e tornare al modulo principale. 

Attenzione: è consentita la modifica dei dati dei Partner ma non è possibile modificare i dati del Capofila.  

Attenzione: Se viene modificato il partenariato e successivamente nel modulo 3 di 6 viene inserita almeno una 

prestazione nel diario, non si potrà più riportare il partenariato allo stato iniziale se non eliminando tutte le prestazioni 

inserite. 

Inoltre, se viene inserita una prestazione scegliendo un determinato partner questo non potrà essere eliminato o 

modificato se non eliminando le prestazioni che lo contengono oppure cambiando l’ente di appartenenza nella 

prestazione inserita.  

 

Proseguire la compilazione visionando le informazioni riportate in merito alla Composizione Enti della rete Territoriale. 

Anche in questo caso è possibile modificare le informazioni presenti. Selezionare l'icona a forma di più  per inserire 

un nuovo ente. 
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Figura 16 Nuovo Ente 

Compilare la maschera inserendo le informazioni richieste e al termine della compilazione selezionare il bottone 

 per confermare i dati inseriti e tornare al modulo principale. 

 

Al termine della compilazione del modulo è possibile Aggiornare i Destinatari cliccando sull’apposito pulsante oppure 

confermare i dati inseriti e passare al modulo successivo cliccando su  . 

 

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite in relazione alla presenza dei dati obbligatori, al formato e alla 

coerenza con i requisiti di partecipazione al bando.  

Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni, la domanda viene salvata e passa al modulo successivo.  

In caso contrario verrà segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sarà necessario correggere i dati errati per 

poter proseguire. 
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4.3 Diario e Rendicontazione 3 di 6 

 

Il terzo modulo varia in funzione dell’area che è stata selezionata in adesione: 

• Prevenzione e Limitazione dei rischi  

OPPURE  

• Aggancio, riduzione del danno e inclusione 

 

In questo modulo dovranno essere inserite le ore delle figure professionali e trasversali per ogni tipologia di intervento 

presente e il sistema calcolerà di conseguenza i costi. 

 

Tutti i professionisti, a turno, possono prendere in carico la domanda e lavorarla; una volta terminato l’inserimento dei 

dati devono rilasciare nuovamente la domanda al gruppo mediante il bottone “Condividi con il tuo gruppo”; solo dopo la 

condivisione con il gruppo sarà possibile per un altro professionista prenderla in carico. Si segnala che, qualora un 

professionista si dimentichi di rilasciare il modulo, solo l’utente che ha creato il gruppo può entrare nella domanda e 

rilasciarla mediante il bottone “Condividi con il tuo gruppo”.  

 

SI RICORDA CHE: 

All’interno di ciascuna macrotipologia sarà possibile per singola figura professionale registrare un numero di ore 

superiore alle ore massime approvate entro una percentuale pari al 20%. Si ricorda che in ogni caso l’importo 

rendicontato relativo ai costi sociali, sanitari e di coordinamento di ciascuna macrotipologia di intervento, nonché 

l’importo complessivo rendicontato a livello di progetto dovranno necessariamente essere ricompresi entro gli importi 

approvati in sede di ammissione a finanziamento. Il Sistema non consente, una volta raggiunti gli importi massimi relativi 

ai costi sociali, sanitari e di coordinamento, oppure l’importo massimo concesso a valere sul progetto, di registrare 

ulteriori ore erogate dalle figure professionali; tali ore non potranno dunque essere rendicontate. 

Si specifica che non verrà riconosciuto alcun contributo pubblico per quelle macrotipologie di intervento e/o luoghi 

nell’ambito dei quali non risulti realizzato almeno il numero di ore minime previste. La verifica del rispetto delle ore 

minime erogate per macrotipologia di intervento e/o luogo viene svolta dal Sistema Informativo secondo le indicazioni 

contenute nell’allegato A del decreto 10022 del 03/07/2024. 

 

Al termine dell'inserimento delle prestazioni il Rappresentante Legale o firmatario dovrà confermare la chiusura del 

diario. 

 

In base all’utente che ha eseguito l’accesso, se il responsabile o il singolo professionista, il sistema propone il modulo 

con alcune differenze nella visualizzazione e nelle funzionalità operative, che verranno illustrate nel dettaglio più avanti. 

 

Nel presente documento si fa riferimento all’area Aggancio, riduzione del danno e inclusione. 
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Figura 17 Rendicontazione 3 di 6 

 

Per procedere con la compilazione del Diario in ogni tipologia di intervento è necessario selezionare la riga di interesse 

per visualizzarne il dettaglio da valorizzare. 

 

ATTENZIONE 

Le modalità di rendicontazione delle prestazioni erogate sono analoghe, possono variare le voci da rendicontare, 

richieste dal sistema, in funzione della tipologia di prestazione selezionata. 
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Una volta selezionata la tipologia di intervento di interesse il sistema visualizza la maschera da compilare. 

 

Figura 18 Servizio da rendicontare 

In generale, la prima parte è dedicata alle attività di coordinamento e di gestione e la seconda parte contiene le figure 

professionali. Per ogni contesto è necessario inserire le relative attività e figure di cui bisogna rendicontare le attività. 

Procedere con la rendicontazione dell'attività selezionando  per visualizzare il dettaglio da compilare. 
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Figura 19 Rendiconta attività di coordinamento e gestione da parte del singolo professionista 

 

 

Registrazione delle prestazioni sul portale Bandi e Servizi da parte del singolo professionista 

Il sistema riporta la maschera di inserimento dell’attività del coordinamento da valorizzare. Compilarla inserendo le 

informazioni richieste. I dati del codice fiscale, cognome e nome sono già precaricati da profilo. 

Tale registrazione dovrà essere effettuata entro le ore 24.00 del giorno successivo a quello di erogazione dell’intervento. 
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Figura 20 Rendiconta attività di coordinamento e gestione da parte del responsabile 

 

Registrazione delle prestazioni sul portale Bandi e Servizi da parte del responsabile 

Il sistema riporta la maschera di inserimento dell’attività del coordinamento da valorizzare. Compilarla inserendo le 

informazioni richieste. Il codice fiscale è già precaricato da profilo ma può essere modificato per inserire la prestazione di 

un professionista. In tal caso dovrà anche fornire scansione del timesheet cartaceo secondo il modello “Allegato A1 – 

Modello diario”.  Tali informazioni dovranno essere caricate sul portale Bandi e Servizi da parte del Responsabile entro 

30 giorni dalla data di erogazione della prestazione. Trascorso tale termine il sistema non ne consentirà l’inserimento. 

A l termine selezionare il bottone  per confermare i dati inseriti e 

tornare al modulo precedente. 

Selezionando l'icona è possibile inserire una nuova attività da rendicontare. 

In funzione dei dati inseriti il sistema aggiornerà il Riepilogo ore/costo. 

Proseguire rendicontando le ore delle varie figure professionali.  
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Selezionando l'icona ,  la maschera di dettaglio che verrà visualizzata dovrà essere compilata in ogni sua parte. 

 

 

Figura 21 Rendiconta figure professionali da parte del singolo professionista 

 

Registrazione delle prestazioni sul portale Bandi e Servizi da parte del singolo professionista 

Il sistema riporta la maschera di inserimento della prestazione da valorizzare. Compilarla inserendo le informazioni 

richieste. I dati del codice fiscale, cognome e nome sono già precaricati da profilo. 

Tale registrazione dovrà essere effettuata entro le ore 24.00 del giorno successivo a quello di erogazione dell’intervento. 
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Figura 22 Rendiconta figure professionali da parte del responsabile 

 

Registrazione delle prestazioni sul portale Bandi e Servizi da parte del responsabile 

Il sistema riporta la maschera di inserimento della prestazione da valorizzare. Compilarla inserendo le informazioni 

richieste. Il codice fiscale è già precaricato da profilo ma può essere modificato per inserire la prestazione di un 

professionista. In tal caso dovrà anche fornire scansione del timesheet cartaceo secondo il modello “Allegato A1 – 

Modello diario”.  Tali informazioni dovranno essere caricate sul portale Bandi e Servizi da parte del Responsabile entro 

30 giorni dalla data di erogazione della prestazione. Trascorso tale termine il sistema non ne consentirà l’inserimento. 

 

Al termine della compilazione selezionare il bottone  per confermare i dati inseriti e 

tornare al modulo precedente. 

Il sistema aggiornerà anche in questo caso il riepilogo delle ore/costo. 

Sarà necessario proseguire in questo modo in funzione di tutte le attività e le figure professionali da rendicontare 

proposte. 
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ATTENZIONE:  

Si specifica che le ore minime per il percorso di Prevenzione vengono calcolate a livello di macrotipologia di intervento; 

per il percorso di Aggancio, le ore minime vengono invece calcolate a livello di macrotipologia e di luogo. Non verrà 

riconosciuto alcun contributo pubblico per quelle macrotipologie di intervento e/o luoghi nell’ambito dei quali non risulti 

realizzato almeno il numero di ore minime previste.   

Pertanto fino a quando non viene raggiunto il minimo di ore il costo complessivo delle figure trasversali o delle figure 

professionali richiesto rimarrà 0. 

 

SI RICORDA CHE gli elementi da rendicontare variano in funzione della prestazione selezionata ma le regole e modalità 

di compilazione sono sempre le medesime. 

Una volta rendicontate tutte le attività salvare le informazioni inserite il modo tale da salvare i dati e tornare al modulo 

principale. 

 

ATTENZIONE 

Il sistema verificherà che per la stessa figura professionale con lo stesso codice fiscale non sia stata già inserita una 

prestazione nello stesso giorno con lo stesso orario o con sovrapposizioni di orari. In tal caso apparirà un messaggio di 

avviso e il sistema non permetterà di proseguire. 

 

Concludere la compilazione valorizzando la Conferma chiusura diario e inserendo il CV dei professionisti. 

 

 

4.3.1 Conferma chiusura diario 

Al termine della compilazione del diario, la chiusura potrà essere effettuata esclusivamente dal rappresentante legale o 

da un suo delegato. 

Prima di procedere con la conferma della chiusura, sarà necessario richiedere la validazione delle macrotipologie e delle 

figure trasversali, al fine di consentire al sistema di effettuare i controlli sulle informazioni inserite, verificando la presenza 

dei dati obbligatori e la correttezza dei formati. Tale azione è consentita a tutti. 
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Figura 23 Conferma Chiusura Diario 

Si dovrà, pertanto, cliccare su ciascun pulsante di “Conferma macrotipologia” e “Conferma figure trasversali”. Una volta 

che tutti gli stati risulteranno “Confermato”, sarà possibile chiudere il diario e passare al modulo successivo. 

 

Figura 24 Stato Confermato 
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Sarà necessario selezionare l’opzione SI. Con tale azione ai professionisti non sarà più consentito inserire o modificare 

le prestazioni all’interno del diario. Rimane sempre la possibilità di Selezionare No nel caso si ritenesse necessario 

inserire o modificare le prestazioni nel diario. 

 

ATTENZIONE 

Una volta cliccato sui tasti "conferma", si invita ad attendere l’elaborazione del sistema (attività che potrà richiedere 

alcuni minuti). Non chiudere né ricaricare la pagina. A conclusione della scansione, il sistema rivela, se presenti, gli errori 

di caricamento o la conferma dei dati caricati per la macrotipologia o figure trasversali (in quel caso apparirà, stato: 

“CONFERMATO”). 

 

 

4.3.2 Inserimento CV Professionisti 

Selezionando il bottone + è possibile visualizzare la maschera di inserimento dei CV dei professionisti. 

Tale sezione è visibile esclusivamente al responsabile di riferimento o al rappresentante legale o suo delegato. 

 

 

Figura 25 CV professionisti 

 

Valorizzare il codice fiscale del professionista; se il cv è già stato caricato precedentemente in un'altra domanda il 

sistema tramite il cf potrà recuperare il documento e richiedere l’eventuale aggiornamento o confermare quello proposto; 

altrimenti se non viene recuperato si dovrà caricare a sistema il CV nel formato che più si preferisce (pdf, word, zip o 

altro). Al termine selezionare  per confermare i dati e tornare al modulo principale. 
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4.3.3 Ulteriori funzionalità 

In fondo al modulo è sempre disponibile il pulsante ‘Scarica report’ che permette di generare un report in formato Excel 

contenente l’elenco di tutte le prestazioni inserite fino a quel momento. Questa operazione è consentita solo al 

responsabile di riferimento o al rappresentante legale o suo delegato. 

 

Al termine della compilazione solo il responsabile di riferimento o il rappresentante legale o suo delegato potranno 

Aggiornare i Destinatari cliccando sull’apposito pulsante oppure confermare i dati inseriti e passare al modulo 

successivo cliccando su  . 

 

Solo attraverso questo modulo è possibile richiedere l’anticipo per coloro che non ne abbiano ancora fatto richiesta. 

Questa operazione è consentita solo al rappresentante legale o suo delegato. 

 

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite in relazione alla presenza dei dati obbligatori, al formato e alla 

coerenza con i requisiti di partecipazione al bando.  

Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni, la domanda viene salvata e passa al modulo successivo.  

In caso contrario verrà segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sarà necessario correggere i dati errati per 

poter proseguire. 
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4.4 Diario e Rendicontazione 4 di 6 
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Figura 26 Relazione finale 

In questo modulo è richiesta la compilazione della Relazione Finale. 

Prendere visione dei Dati sul progetto e prima di procedere con la compilazione del modulo è previsto che il referente 

dell’ente capofila elimini gli operatori inseriti nel gruppo di BeS come richiesto nella sezione ‘Conferma eliminazione 

operatori dal Gruppo in BeS’: 

Si è provveduto all’eliminazione degli operatori inseriti nel Gruppo di BeS riferito al presente ID. 

Con risposta positiva il sistema permette di proseguire mentre bloccherà con un messaggio di errore se la risposta è 

negativa. 

 

Prendere visione dei dati Persone di contatto soggetto capofila riportati e completare quelli mancanti richiesti. 

Se necessario selezionando  è possibile inserire a sistema Altri documenti. 

 

Dettagliare le informazioni richieste in merito alla Relazione finale, alle Attività e prodotti del progetto, ai Risultati 

conseguiti dal progetto e agli Indicatori, compilando le relative box di testo. 
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Al termine della compilazione è possibile Aggiornare i Destinatari cliccando sull’apposito pulsante oppure confermare i 

dati inseriti e passare al modulo successivo cliccando su . 

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite in relazione alla presenza dei dati obbligatori, al formato e alla 

coerenza con i requisiti di partecipazione al bando.  

Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni, la domanda viene salvata e passa al modulo successivo.  

In caso contrario verrà segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sarà necessario correggere i dati errati per 

poter proseguire. 
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4.5 Diario e Rendicontazione 5 di 6 
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Figura 27 Richiesta erogazione 

Il modulo riporta le indicazioni relative alla Richiesta erogazione. 

Prendere visione dei Dati sulla domanda, del Riepilogo Costi del Personale, della Sintesi Rendicontazione Finale e 

della Richiesta erogazione, riportati in automatico dal sistema e valorizzare le Coordinate bancarie Capofila. 

Concludere la compilazione del modulo compilando le Dichiarazioni e gli Impegni. 

SI RICORDA CHE le dichiarazioni e gli impegni sono obbligatori e richiedono risposta SI. 

 

Al termine della compilazione è possibile Aggiornare i Destinatari cliccando sull’apposito pulsante oppure confermare i 

dati inseriti e passare al modulo successivo cliccando su . 

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite in relazione alla presenza dei dati obbligatori, al formato e alla 

coerenza con i requisiti di partecipazione al bando.  

Nel caso in cui siano rispettate tutte le predette condizioni, la domanda viene salvata e passa al modulo successivo.  

In caso contrario verrà segnalato in rosso il relativo messaggio di errore. Sarà necessario correggere i dati errati per 

poter proseguire. 



ARIA S.p.A.     Classificazione: pubblico 

Rev. 01 – Manuale Bandi e Servizi – “AVVISO PUBBLICO PER LA MESSA A SISTEMA DI UN MODELLO DI INTERVENTO 
INTEGRATO REGIONALE A FAVORE DI GIOVANI E ADULTI A GRAVE RISCHIO DI MARGINALITÀ” – Diario e Rendicontazione   

 
Pagina 40  

 

4.6 Diario e Rendicontazione 6 di 6 
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Figura 28 Documenti 

Nell’ultimo modulo è necessario effettuare il download della documentazione proposta selezionando gli appositi link 

riportati nell’area Documenti da scaricare. 

Tale documentazione dovrà essere digitalmente firmata e ricaricata a sistema tramite il bottone   nell’area 

Documenti da caricare. 

 

Inoltre, è presente una tabella ‘Prestazioni lavoratori inserite dal Responsabile di riferimento’ che riepiloga tutte le 

prestazioni che l’operatore responsabile ha inserito per conto dei professionisti. Accedendo alla riga è possibile 

visualizzare i dettagli, scaricare il Timesheet allegato in fase di inserimento della prestazione e inserire ulteriore 

documentazione aggiuntiva. 
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Figura 29 Prestazioni lavoratori inserite dal Responsabile di riferimento 

 

Infine, completare il modulo caricando altra documentazione richiesta dal sistema.  

 

Selezionare il bottone  per caricare la documentazione della Relazione sul Destinatario. 

 

Figura 30 Relazione sul Destinatario 
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Compilare la descrizione e caricare il documento tramite la funzione  . Al termine selezionare il bottone 

 per salvare i dati e tornare al modulo principale. 

 

Selezionare il bottone  per caricare la documentazione del Variazioni Composizione del partenariato. 

 

Figura 31 Variazioni Composizione del partenariato 

Compilare la descrizione e caricare il documento tramite la funzione  . al termine selezionare il bottone 

 per salvare i dati e tornare al modulo principale. 

 

Selezionare il bottone  per caricare la documentazione del Variazioni Enti aderenti rete Territoriale. 

 

Figura 32 Variazioni Enti aderenti rete Territoriale 
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Compilare la descrizione e caricare il documento tramite la funzione  . al termine selezionare il bottone 

 per salvare i dati e tornare al modulo principale. 

 

Sarà sempre possibile caricare Altra Documentazione selezionando il bottone . 

 

Al termine selezionare il bottone  per concludere la compilazione del Modulo di rendicontazione. 

 

Una volta effettuato l’invio della domanda al protocollo non sarà più possibile modificare i dati 

inseriti. 

 

Il sistema provvederà ad inviare una notifica mail all’indirizzo indicato nella domanda e una notifica a Regione con i 

riferimenti della domanda in cui viene comunicato che la rendicontazione è stata presentata. 

Accedendo nuovamente alla sezione LA MIA AREA –TUTTE, ricercando il bando di interesse o il numero domanda è 

possibile visualizzare lo stato processo pari a Rendicontazione Finale presentata. 

Selezionando il bottone APRI in corrispondenza della domanda presentata è possibile visualizzarne in sola lettura il 

dettaglio. 


