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1. Introduzione 

 
 

Il Sistema, “Bandi Online”, 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 “POR FESR 2014-2020 – Azione I.1.b.1.2 – BANDO TECH FAST LOMBARDIA”: 

 

• Accesso a Bandi Online 

 
• Compilazione  Domanda 

 
• Area Pratiche 

 
 
 
 

 

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 Online”. 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. 
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2. Accesso a Bandi Online 

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

previa registrazione e autenticazione. 

 

Per accedere a Bandi Online è necessario digitare l’indirizzo web: www.bandi.servizi.it 
 

Figura 1 Accesso a Bandi Online 
 

Dalla home page Bandi Online cliccando su “Accedi al Servizio”  il sistema riporta alla pagina di 
autenticazione da cui è possibile accedere al servizio. 

 

Figura 2 Servizio di Autenticazione 

http://www.bandi.servizi.it/


Classificazione: pubblico 

  5 

Rev. 00 –Manuale Bandi Online – 

 

 

 

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/ . 

 

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

 
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 Accesso effettuato 

http://www.crs.regione.lombardia.it/
https://www.spid.gov.it/
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3. Utility fatture 

Per accedere all’Utility fatture è necessario cliccare sulla voce “La mia area”, quindi selezionare “Giustificativi 

di spesa (FIG. 4). 
 

Figura 4 La mia area 

Una volta cliccato su “Giustificativi di spesa” si renderanno visibili tre distinte voci che compongono 

l’operatività dell’Utility Fatture (FIG. 5): 

• Spese del personale; 

• Giustificativi; 

• Fornitori/Dipendenti; 
 

Figura 5 Giustificativi di spesa 
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3.1 Utility fatture – Fornitori/Dipendenti 

Inizialmente è necessario effettuare l’inserimento dei dati relativi ai fornitori/dipendenti cliccando sul bottone 

inserisci (FIG. 6). 

 

 
 

Si aprirà la seguente finestra: 

Figura 6 Utility fatture – Fornitori/Dipendenti 

 
 
 
 

1. selezionare la tipologia di dati anagrafici che si intende inserire (fornitore o dipendente); 

2. compilare i campi proposti dall’Utility; 

3. concludere l’inserimento cliccando sul bottone “Inserisci”; 
 
 

Figura 7 Utility fatture – Inserimento Fornitori 
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3.2 Utility fatture – Giustificativi/Pagamenti 

Per l’inserimento dei giustificativi è necessario selezionare la voce “Giustificativi”, nella schermata 

“Giustificativi di spesa” (FIG. 5). Una volta entrati nella sezione “Giustificativi”, cliccare su “Inserisci Singolo 

Giustificativo” (FIG. 8), quindi su “Altro” (FIG. 9). 

 

Figura 8 Utility fatture – Inserimento singolo giustificativo 

 

 

Figura 9 Utility fatture – Tipologia giustificativo da inserire 
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Si aprirà la seguente finestra (FIG. 10). Sarà necessario selezionare la tipologia di documento dal menu e 

compilare i campi proposti dall’Utility. 
 

Figura 10 Utility fatture – Inserimento Giustificativi 

 

Per selezionare il rispettivo file relativo al documento (FIG. 11): 

1. Cliccare sulla voce “Scegli file”; 

2. Selezionare il documento che si intende caricare; 

3. Cliccare su “Carica” per completare il caricamento documentale. 
 

Attenzione: le linee guida del bando in oggetto prevedono il caricamento di tutta la documentazione, per 

ciascuna spesa oggetto di rendicontazione, in un unico file formato elettronico con estensione pdf. 

Procedere dunque al caricamento del giustificativo di spesa assieme alla documentazione attestante il 

pagamento e l’eventuale documentazione relativa alle spese per gli ammortamenti, nell’apposito 

campo di cui alla Figura 11, in un unico file. I giustificativi di spesa e i pagamenti che non saranno caricati 

all’interno della riga “Giustificativi” non saranno richiamabili, all’interno della pratica, in rendicontazione. 

N.B.: nel caso in cui non fossero selezionabili il file che si intende caricare, tra quelli mostrati a video, è 

necessario portarsi nel menu a tendina in basso a destra e selezionare “Tutti i file”, oppure digitare (*) nel 

“Nome file” e premere Invio. In questo modo compariranno a video tutte le tipologie di file presenti nel 

proprio sistema. 

 
Attenzione: la documentazione relativa ai prelievi di magazzino dovrà essere caricata direttamente 

all’interno della pratica in rendicontazione, non in Utility Fatture. 
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Per completare l’inserimento del giustificativo è necessario associare un fornitore, selezionandolo tra quelli 

precedentemente inseriti, cliccando sul bottone “Seleziona” (FIG. 11) e i dati nella sezione “Fornitore scelto” 

si caricheranno in automatico. 
 

Figura 11 Utility fatture – Inserimento Giustificativi 

 
Concluso l’inserimento si renderà visibile la riga del giustificativo appena inserito e saranno 
presenti Tre differenti icone all’interno delle singole righe di giustificativo (FIG. 12): 

 

• “Quietanze”, inserimento dei dati relativi al pagamento associato al giustificativo di spesa; 

• “Dettaglio”, modifica dei dati del giustificativo di spesa; 

• “Elimina”, cancellazione della rispettiva riga del giustificativo di spesa. 
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Figura 12 Utility fatture – Riga giustificativo 
 

Cliccando sull’icona “Quietanze”, all’interno della riga del singolo giustificativo, si ha accesso a una 

finestra che permette di inserire, cliccando sul tasto “Inserisci”, i pagamenti relativi al giustificativo o 

modificare quelli già presenti. 
 

Figura 13 Utility fatture – Inserimento pagamento 

Si aprirà la finestra dedicata (FIG. 14). Selezionare la tipologia del pagamento dal menu, compilare i campi 

proposti dall’Utility, quindi cliccare su “Inserisci” per completare l’inserimento. 

 

Attenzione: si ribadisce che tutti i documenti relativi al pagamento vanno inseriti all’intero della riga 

di giustificativo nell’apposito campo di caricamento (si veda Pag. 10, FIG. 11), in un unico file 

assieme al giustificativo di riferimento, non nel campo di caricamento proposto in Utility all’interno 

della quietanza. 
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Figura 14 Utility fatture – Inserimento pagamento 

 

Attenzione: non è possibile cancellare ( ) un giustificativo se ad esso è associato un pagamento. 
Qualora fosse necessario, cancellare prima il rispettivo pagamento e successivamente la riga 
corrispondente del giustificativo. 
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3.3 Utility fatture – Spese del personale 

Per l’inserimento delle spese di personale è necessario cliccare sulla voce “Giustificativi di spesa”, dunque su 
“Spese del personale” (Si veda pag. 6). Nella schermata “Spese del personale” (FIG. 15), cliccare su “Inserisci”. 

 
Figura 15 Utility fatture – Inserimento spese di personale 

 
1. si aprirà una finestra dove si visualizzeranno tutti i dipendenti inseriti a sistema in precedenza (Si veda 

pag. 7); 
2. selezionando il dipendente cliccando il bottone “seleziona” si precaricheranno i dati inseriti per il 

dipendente selezionato; 
3. compilare il campo “Descrizione qualifica e attività svolta nel progetto” e selezionare come riferimento 

temporale “Periodo” (fig. 17); 
4. concludere cliccando sul bottone “Inserisci”. 

 
Figura 16 Utility fatture – Inserimento del dipendente 
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Figura 17 Utility fatture – Inserimento del dipendente 

 
Concluso l’inserimento si renderà visibile la riga della spesa di personale appena inserita e saranno presenti tre 
differenti bottoni (FIG. 18): 

• “Cedolino” (valido anche per l’inserimento dei timesheet), inserimento dei dati relativi alla spesa di 
personale associata al dipendente selezionato; 

• “Dettaglio”, modifica dei dati della spesa di personale; 

• “Elimina”, cancellazione della rispettiva riga del giustificativo di spesa. 

 
Figura 18 Utility fatture – Riga del dipendente 

 
Cliccando sul bottone “Cedolini” si aprirà una finestra che permette di inserire i dati della spesa di personale, 
cliccando sul bottone “Inserisci” 

 
Figura 19 Utility fatture – Inserimento cedolino o timesheet 
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Si aprirà la seguente finestra (FIG. 20): compilare i campi proposti dall’utility (data inizio e data fine del periodo 
rendicontato come spesa del personale e caricare il file contenente i timesheet da associare al dipendente), 
concludendo cliccando sul bottone “Inserisci”. 
Per caricare il file contenente tutti i timesheet relativi al singolo dipendente (FIG. 20): 

1. Cliccare sulla voce “Scegli file”; 
2. Selezionare il documento che si intende caricare; 
3. Cliccare su “Carica” per completare il caricamento documentale. 

N.B.: nel caso in cui non fossero selezionabili il file che si intende caricare, tra quelli mostrati a video, è 
necessario portarsi nel menu a tendina in basso a destra e selezionare “Tutti i file”, oppure digitare (*) nel “Nome 
file” e premere Invio. In questo modo compariranno a video tutte le tipologie di file presenti nel proprio sistema. 

 
 

Figura 20 Utility fatture – Inserimento timesheet 

 
Attenzione: non è possibile cancellare la spesa del personale se ad essa è associato un cedolino o timesheet. 
Qualora fosse necessario, cancellare prima il rispettivo cedolino o timesheet e successivamente la riga 
corrispondente alla spesa di personale. 
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3.4 Inserimento giustificativi all’interno della domanda 
in Bandi Online 

Una volta inseriti tutti i dati in Utility, è necessario richiamarli all’interno della pratica in rendicontazione: 
 

1. nella sezione “La mia Area” cliccare su “In lavorazione”; 

2. quindi cliccare su “Apri”. 
 

Figura 21 Bandi On line – Selezione pratica 
 

Per associare le spese inserite all’interno della domanda portarsi nella sezione “Sintesi delle spese 

sostenute” nel modulo di rendicontazione e cliccare sulla riga della voce di spesa desiderata (Fig. 22). 

 

Figura 22 Modulo rendicontazione – Elenco delle voci di spesa 

Una volta all’interno della voce di spesa, portarsi nella sezione “Giustificativi di spesa” o “Spese di personale” 
cliccando sul (+) 
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Per i giustificativi di spesa (Fig. 23), nella finestra che si aprirà, è necessario indicare dal menu a tendina “Id 
giustificativo” (contenente tutti gli ID giustificativi inseriti in Utility Fatture) l’ID del giustificativo che si intende 
associare alla voce di spesa; 

 
I dati del giustificativo di spesa e di tutte le quietanze ad esso associate verranno recuperati, in sola lettura, in 
automatico dall’Utility fatture (Sarà inoltre necessario inserire gli importi imputati sulla voce di spesa e i dati 
relativi ai costi per strumentazione e attrezzature e ai costi per ricerca contrattuale, conoscenze, brevetti e 
consulenza). 
 

 

Figura 23 Modulo rendicontazione – Selezione giustificativo di spesa 

 

 
Attenzione: qualora si intendesse modificare dei dati del giustificativo oppure risultassero mancanti dei dati 
obbligatori all’interno della domanda sarà necessario accedere nuovamente all’Utility Fatture per compilarli. 
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Per le spese di personale (Fig. 24), all’interno della voce di spesa A, nella finestra che si aprirà, è necessario 
indicare dal menu a tendina “Id spesa di personale” (contenente tutti gli ID delle spese di personale inseriti in 
Utility Fatture) l’ID della spesa di personale che si intende associare alla voce di spesa; 
I dati della spesa di personale e del dipendente verranno recuperati, in sola lettura, in automatico dall’Utility 

fatture. 

 
 

Figura 24 Modulo rendicontazione – Selezione spesa di personale 

 
Attenzione: qualora si intendesse modificare dei dati della spesa di personale oppure risultassero mancanti dei 
dati obbligatori all’interno della domanda sarà necessario accedere nuovamente all’Utility Fatture per compilarli. 

Una volta richiamati dall’Utility Fatture i dati dei timesheet, sarà necessario inserire l’importo imputato su 
ogni mensilità compresa nel periodo rendicontato per ogni dipendente: 

 
1) Cliccare sul “+” nella sezione Mensilità all’interno della spesa di personale  

2) Si aprirà la scheda in cui selezionare il mese e l’anno della mensilità e dove inserire le ore imputate al 
dipendente in quel mese (Fig. 25). 
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Figura 25 Modulo rendicontazione – Inserimento mensilità 

 

 
A supporto dell’inserimento dei due ID (giustificativo di spesa e spese di personale), l’utente avrà a 

disposizione nell’apposita sezione “Modelli da scaricare”, all’interno della schermata principale della pratica, 

un report contenente tutti i dati relativi ai giustificativi, quietanze e spese di personale. 

 

Figura 26 Modulo rendicontazione – Report giustificativi e spese di personale 

 
 
 

Sarà sempre possibile visualizzare dalla schermata delle voci di spesa se sono presenti quietanze con dati 

mancanti nella colonna “Dati Utility Incompleti?”. 

 

Figura 27 Modulo rendicontazione – Utility dati incompleti 
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Attenzione: Per l’inserimento dei dati relativi ai prelievi di magazzino, sarà necessario recarsi all’interno 
della voce di spesa “Altri costi di esercizio”, e cliccare sul (+) nella sezione “Prelievi di magazzino”. 

 


