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1. Introduzione 
 
Una volta entrati nella propria Homepage (la cosiddetta dashboard o cruscotto), occorre 
entrare nell’area dei bandi VINTI cliccando sull’apposito tasto presente in Homepage (figura 
1).  
In quest’area troverete i box relativi ai bandi vinti dalla vostra scuola ed all’interno di ognuno 
è presente il tasto ’Rendicontazione’ (figura 2). 
 
 

 

Figura 1. Homepage 

 

 

Figura 2. Accedi alla rendicontazione 

 
 
Cliccando su ‘Rendicontazione’, avrete accesso alla pagina che vi permetterà di gestire la 
rendicontazione.  
Potete osservare una tabella che riporta le macrovoci di spesa previste dal bando ed i 
corrispondenti importi da voi stimati durante la compilazione del progetto, rispettivamente nella 
prima e nella seconda colonna (figura 3). 
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Figura 3. Tabella Rendicontazione 

 
La seconda colonna non è modificabile. Essa indica infatti gli importi previsti per le voci di 
spesa in fase di presentazione del progetto. Ora, in fase di rendicontazione è possibile che 
siano intervenute variazioni legate a modifiche, sia negli importi assegnati e quindi ad una 
necessaria rimodulazione del progetto, che ad intervenute necessità. 
 
È dunque importante confermare l'iniziale previsione di spesa oppure modificare nella terza 
colonna gli importi previsti con quelli effettivamente aggiornati alla data della rendicontazione. 
 
 
 

2. Procedura di rimodulazione 
 
Caso 1. E’ possibile che, al di sopra della tabella generale sia visibile un messaggio (in rosso 
ben evidente) che vi chiede di rimodulare il budget affinché coincida con quanto vi è stato 
assegnato. 
Come detto infatti in alcuni bandi l’Amministrazione ha rimodulato le cifre assegnate alle 
scuole beneficiarie; di conseguenza ora si tratta di affrontare la rendicontazione vera e propria 
di rimodulare il budget affinché coincida effettivamente con quello assegnato 
dall’Amministrazione. 
 
Quindi, se siete una scuola il cui budget è stato rimodulato dall’Amministrazione, dovrete 
modificare le cifre presenti nella terza colonna della tabella e cliccare sul tasto ‘Calcola’ ogni 
qual volta vogliate conoscere il totale raggiunto in seguito alle modifiche apportate (si 
modificherà automaticamente la somma complessiva nella riga “Totale costi diretti 
ammissibili”) (figura 3).  
 
Il suddetto messaggio verrà sostituito da un altro avviso (in verde) che vi informerà sulla 
coincidenza degli importi, nel momento in cui questo si verificherà (figura 4). 
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Figura 4. Coincidenza importi 

 
Caso 2. La sola differenza dal caso 1 è che non apparirà alcuna scritta in rosso che indichi 
uno scostamento tra la cifra prevista e l'effettiva assegnazione da parte dell'amministrazione. 
Sarà la scuola che, eventualmente, dovrà autonomamente rimodulare le cifre che dovranno 
ovviamente essere inferiori a quanto assegnato dall'Amministrazione (si noti infatti che la 
scritta in verde tiene in considerazione anche questo caso specificando che “i costi effettivi 
coincidono o sono inferiori …..”).  
 
 
 
Fasi finali: salvataggio, verifica anagrafica e compilazione campi descrizione progetto e 
attività (svolte e da svolgere) 
 
 
ATTENZIONE!: Prima di passare al passaggio successivo, vi ricordiamo di verificare con 
attenzione la vostra anagrafica (scritta in blu): verificate che i dati del DS, del DSGA, dei 
revisori e dell’anagrafica bancaria siano corretti. Essi possono variare soprattutto se la 
rendicontazione dovesse essere fatta dopo l’inizio del nuovo anno scolastico. È importante 
anche perché i dati riportati in anagrafica sono quelli che poi riporta in calce il documento della 
rendicontazione. 
 
 
In questa pagina si devono aggiungere le descrizioni riguardanti le attività progettuali, sia 
quelle realizzate che quelle in programma, inserendole negli appositi campi. La pagina termina 
con il tasto ‘Salva’ (figure 6 e 7). 
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Figura 6. Inserisci Descrizione attività realizzate 

 

 

Figura 7. Inserisci Descrizione attività da realizzare 

 

 
 
 
 
 
 
 
RIASSUMENDO: la schermata iniziale della rendicontazione permette di: 
 

1. Confermare o rimodulare le spese delle macrovoci indicate al 
momento della presentazione del progetto. 

2. Inserire una breve descrizione del progetto. 
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3. Descrivere le attività realizzate. 
4. Descrivere (se ci sono) le attività ancora da realizzare. 

 
 

3. Rendicontazione  
 
Una volta cliccato su ‘Salva’, vedrete apparire dei simboli per la compilazione, all’interno delle 
celle della quarta colonna, denominata ‘Rendicontazione (50%)’ (figura 8). 
 

 

Figura 8. Compila tabella al dettaglio 

 
 
Cliccando su uno di questi flag, si aprirà una finestra con una seconda tabella che riporta nella 
prima colonna, denominata ‘Descrizione voci di spesa’, le celle in cui potrete inserire voci di 
spesa più dettagliate, che andranno a specificare le macrovoci corrispondenti nella tabella 
principale.  
 
Ad esempio, se nella tabella principale fosse presente la macrovoce di spesa ‘Materiali’, 
cliccando sul relativo flag di compilazione, avrete accesso alla seconda tabella in cui dovrete 
inserire voci di spesa più dettagliate, come: ‘Fogli’, ‘Matite’, ‘Tablet’, ‘Mouse’, etc. (Figura 9) 
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Figura 9. Tabella al dettaglio 

 
 
 
In questa seconda tabella, che chiameremo ‘Tabella di dettaglio’ per semplicità, sono presenti 
altre colonne: 

- la colonna ‘Totale voci di spesa’, in cui potrete scegliere come ripartire l’importo che 
avete destinato alla relativa Macrovoce nella tabella principale, tra le voci di spesa 
dettagliate inserite in questa tabella. In fondo alla colonna, sarà automaticamente 
calcolata la somma che dovrà necessariamente corrispondere al ‘Totale Macrovoce’. 
In caso contrario, non sarà possibile salvare le modifiche apportate fino a quel 
momento. 

-  
- ATTENZIONE! Il tasto ‘Salva’ apparirà in fondo alla tabella SOLO nel momento in cui 

la somma della colonna ‘Totale voci di spesa’ risulterà coincidere con il ‘Totale 
Macrovoce’ (figura 10 e 11). 
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Figura 10. Inserisci Spese 

 

 

Figura 11.Salvataggio  

 
 

- la colonna ‘PAGATO voci di spesa’, in cui va inserito l’importo effettivamente speso 
per quella voce. 

- la colonna ‘IMPEGNATO voci di spesa’ in cui è presente la differenza tra ‘Totale voci 
di spesa’ (per quella determinata macrovoce, come indicato in figura 3, ovvero nella 
tabella principale) e ‘PAGATO voci di spesa’ (figura 12). 
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ATTENZIONE: Per ogni voce di spesa, il ‘PAGATO voci di spesa’ non potrà mai superare il 
‘Totale voci di spesa’. In caso contrario, il riquadro della cella che riporta la cifra in eccesso 
verrà evidenziato in rosso e non sarà possibile salvare fino a che uno dei due campi non 
verrà modificato per far coincidere i due importi (figura 12). 
E’ possibile modificare l’importo nella colonna ‘Totale voci di spesa’, ma si ricorda che la 
somma dovrà necessariamente corrispondere al ‘Totale Macrovoce’. 
 

 

Figura 12. Errore inserimento importi 

 

Si ricorda che dopo eventuali modifiche, è sempre necessario cliccare sul tasto 
‘Salva’. 
 
Dal momento in cui le ‘Tabelle di dettaglio’ per ogni Macrovoce risultano compilate ed il 
numero di protocollo con la data è inserito nell’apposito campo obbligatorio, apparirà i tasti 
‘Stampa’ in fondo alla colonna ‘Rendicontazione” (figura 13). 
 
Il tasto ‘Stampa’ consente di visualizzare e stampare la versione in formato .pdf del 
documento. 

 
 
 

Figura 13. Stampa rendicontazione 
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4. Invio Rendicontazione al Revisore 
 
Ora sarà necessario compilare il campo obbligatorio sottostante la tabella, in cui viene 
richiesto il numero di protocollo e la data di rendicontazione della scuola. 
 
A questo punto nella colonna “Rendicontazione” comparirà il tasto “Invia al revisore”. 
 
Se siete certi che non occorre apportare ulteriori modifiche al documento, sarà possibile 
inviarlo al revisore cliccando su “Invia al Revisore” (Figura 14). 
 
 

 

Figura 14. Invia al Revisore  

 
Per inviare il file al revisore è necessario cliccare su “Invia al Revisore”. 
Successivamente quando il revisore avrà firmato il Rendiconto, la scuola riceverà una mail 
con la comunicazione. 
A questo punto la scuola potrà scaricare il rendiconto firmato dal revisore, cliccando su “Lista 
Progetti Inviati” e scaricare il documento presente nella casella “File Confermato Dal revisore”.  
 

 

 

Figura 15. File confermato dal Revisore 

 
A questo punto il documento dovrà essere firmato digitalmente e caricato in piattaforma in 
formato p7m o pdf con opportuno programma dal Dirigente scolastico. 
Si precisa che non è possibile caricare altri documenti se non quello ricevuto dal Revisore 
altrimenti il sistema non consentirà il caricamento. 
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5. Il documento di rendicontazione 
 
Come è composto questo documento?  
Si tratta di un pdf che è composto di alcune sezioni: 
 

- lettera di trasmissione 
- tabella analitica di dettaglio  
- descrizione delle attività del progetto (realizzate e da realizzare se rendicontazione 

intermedia, solo realizzate se rendicontazione finale). 
 
 
 
Il contenuto delle sezioni sopra sommariamente descritte è intuitivo. Ci soffermiamo ancora 
per qualche rigo specificando che: 

- La lettera di trasmissione riporta tutte le informazioni basilari relativamente al progetto, 
ovvero: 

- quanto è stato assegnato complessivamente alla scuola 
- quanto è stato erogato alla scuola 
- quanto la scuola effettivamente richiede per concludere il progetto oltre 

l’acconto già ricevuto 
- quanto è il costo complessivo del progetto (dato dalla somma dell’acconto 

erogato e da quanto la scuola effettivamente richiede per concludere il 
progetto) 

 
Di seguito si riporta un esempio di rendicontazione intermedia completa di tutte le sezioni 
sopra descritte: 
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L’ultima sezione 
riporta la descrizione 
delle attività realizzate 
e da realizzare del 
progetto 
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6. Carica Rendicontazione e termina procedura 
 
A questo punto è necessario firmare digitalmente il file ricevuto dal revisore e caricarlo sulla 
piattaforma per terminare la procedura. 
Cliccando sul tasto ‘Carica’, presente nella tabella e posto sotto la colonna “Rendicontazione”. 
Nella pagina di collegamento è presente un breve riepilogo dei dati del progetto di riferimento, 
dovrete cliccare su “Seleziona file” e avrete la possibilità di selezionare sul vostro PC il file 
firmato digitalmente. 
Prima di cliccare su ‘Invia’, è necessario attivare il tasto ‘Confermi di inviare?’ (figura 14). 
 

 

Figura 16. Invio file  

 
 
ATTENZIONE! Apparirà un pop up di avvertimento con l’avviso che proseguendo non 
sarà più possibile apportare modifiche. Il sistema avvisa che si sta completando la 
procedura con un allarme a tutto schermo. Si raccomanda estrema prudenza perché 
una volta caricata la rendicontazione non potrà essere modificata (figura 17). 
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Figura 17. Pop Up di avvertimento 

 
 
 
Se NON si desidera apportare ulteriori modifiche, cliccando sul tasto ‘Continua’, confermerete 
l’invio e la piattaforma vi reindirizzerà nella vostra Homepage. 
 
Una volta terminata procedura, sarà possibile visualizzare la rendicontazione inviata e la 
ricevuta di avvenuto deposito cliccando su “Scarica rendicontazione” e “Ricevuta 
rendicontazione” presente sotto la colonna “Rendicontazione” (figura 18). 
A questo punto non sarà possibile più modificare la rendicontazione ma solo visualizzarla. 
 

 

Figura 18. Visualizza rendicontazione e ricevuta 
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7. Notifiche via mail 
 
Il sistema provvede ad inoltrare delle comunicazioni automatizzate via mail alle istituzioni 
scolastiche: 

● “Attivazione rendicontazione del bando”, che informa sull’attivazione della fase di 
rendicontazione del bando e sulle modalità con le quali effettuare la stessa; 

● “Rendiconto revisionato del bando”, che informa riguardo all’avvenuta revisione 
della documentazione di rendicontazione e contestualmente espone alle scuole le 
successive azioni da compiere per il completamento dell’iter; 

● Riapertura rendicontazione da parte del revisore per il bando”, che informa 
riguardo la riapertura della fase di rendicontazione del bando da parte del revisore; 

● “Riapertura rendicontazione da parte della DG competente per il bando”, che 
informa riguardo la riapertura della fase di rendicontazione del bando da parte della 
DG competente. 

 
 
 

8. Questionario rendicontazione 
 
Qualora la rendicontazione preveda una sezione qualitativa prima di inviare al revisore sarà 
possibile accedere alla sezione qualitativa. 
 
La prima parte di rendicontazione sarà come quella descritta sopra fino al momento di invio 
al revisore. 
In questo caso bisognerà cliccare su “invia al revisore” e nella pagina di collegamento 
saranno presenti le domande previste dalla DG. 
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Basterà rispondere alle domande presenti e cliccare sul tasto “salva”. Da qui è possibile 
scaricare il documento di rendicontazione completo sia della parte economica che di quella 
qualitativa cliccando sul tasto “scarica la preview del pdf che verrà inviato automaticamente 
al revisore”. Dopo aver salvato comparirà il tasto “invia al revisore” per inviare appunto il 
documento al revisore.  
 
 

 
 
A questo punto è necessario proseguire come indicato per la classica rendicontazione 
attendendo il visto del revisore e poi inviando il rendiconto vistato dal DS alla DG 
competente. 
 
 


