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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 “Leva 

civica lombarda volontaria: destinazione futuro. palestra civica di cittadinanza attiva per il rafforzamento delle 

competenze e delle professionalità delle giovani generazioni”: 

 Accesso a Bandi e Servizi 

 Compilazione Liquidazione  

 

 

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. 00 – Manuale Bandi e Servizi – “Leva civica lombarda volontaria: destinazione futuro. palestra civica di cittadinanza attiva per il 
rafforzamento delle competenze e delle professionalità delle giovani generazioni” – Liquidazione   

 
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. 
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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. 
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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 
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3. Accesso alla domanda 
 

Per poter procedere con la compilazione del modulo di Liquidazione 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 
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Per procedere a una nuova richiesta di Liquidazione a seguito dell’inserimento del singolo 
Timesheet, si procede salvando i dati del Timesheet inseriti e si dichiara di aver terminato di imputare i dati sulla 
mensilità e cliccando il pulsante "Salva timesheet mensile". 

A questo punto, il singolo mese appena salvato è già disponibile per richiederne la liquidazione, si riportano gli step 
da eseguire: 

 Salvataggio della pratica compilata per il Timesheet; 
 Ritorno alla schermata principale della Home e ricerca del bando Leva Civica; 
 Cliccare sul pulsante FAI DOMANDA, come figura sotto: 
 Confermare che se si vuole compilare una domanda nuova (in alternativa sarà possibile procedere a compilarne 

una già esistente). 
  

  

Il sistema riporterà la schermata di verifica preliminare, in cui è possibile procedere cliccando "Procedi con la 
richiesta di Liquidazione": 
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4.  Richiesta Liquidazione  
 

 

Figura 8 Verifica preliminare 

 

Il sistema visualizza il modulo Verifica preliminare (come illustrato nella figura sopra) selezionare il bottone 

 per generare il modulo di liquidazione da compilare. 

 

ATTENZIONE 

È possibile richiedere la liquidazione solo per le mensilità rendicontate presentate (i Timesheet inseriti a sistema). 

Ogni Ente ha la possibilità di inviare fino a un massimo di 60 mensilità per i volontari a suo carico per i quali sia stata 

caricata almeno una mensilità. 

Non è possibile avviare una nuova liquidazione se è già presente una domanda in liquidazione non ancora presentata. 
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4.1 Dati di Liquidazione  
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Figura 9 Dati di Liquidazione  
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È necessario prendere visione dei Dati generali, dei dati del Rappresentante Legale, del Firmatario riportati dal sistema 

e completare quelli mancanti richiesti. 

Proseguire prendendo visione dei dati del Domicilio e dei dati delle Coordinate bancarie e completare quelli mancanti. 

 

Nella sezione Dati sulle mensilità da liquidare, è necessario selezionare dal menu a tendina l’ID Domanda della 

Manifestazione d'interesse; Il sistema caricherà l’elenco delle mensilità rendicontate presentate (come illustrato nella 

figura sopra). 

 

Figura 10 Dati di Liquidazione  

 

La tabella Liquidazione Mensile riporta l’elenco delle mensilità del progetto selezionato liquidabili. 

SI RICORDA CHE le mensilità riportate sono quelle rendicontate e presentate. 

 

Selezionare la riga della mensilità di interesse per prendere visione del suo dettaglio. 

 

Figura 11 Liquidazione mensilità 

Concludere la compilazione valorizzando le Dichiarazioni, che sono obbligatorie e pertanto devono essere valorizzate. 

Il sistema aggiorna il Riepilogo Liquidazione.  
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Al termine della compilazione cliccare su  per confermare i dati inseriti e passare al modulo 

successivo. 

Il sistema effettua controlli sulle informazioni inserite nei termini di presenza dei dati obbligatori, formato e coerenza coi 

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 Documenti per la richiesta di liquidazione 

 

Figura 12 Documenti per la richiesta di liquidazione 

Nell’area Documenti da scaricare è necessario effettuare il download della documentazione proposta selezionando gli 

appositi link (ad es. ) e ricaricarla a sistema nell’area Documenti da caricare tramite il bottone 

 . 

SI RICORDA CHE la documentazione richiesta varia in funzione di quanto valorizzato nei moduli precedenti. 

 

Sarà sempre possibile caricare Altra documentazione selezionando il bottone “+”. 

Concludere la compilazione della domanda selezionando il bottone  . 

 

ATTENZIONE 

Una volta effettuato l’invio della domanda non sarà più possibile modificare i dati inseriti. 

La domanda presentata sarà visibile selezionando la voce LA MIA AREA – TUTTE LE DOMANDE. 
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5. Validazione dei Timesheet inseriti 

A seguito dell’invio dei timesheet tramite la “Richiesta di Liquidazione”, questi saranno visibili e visionabili dai 

Controlli. 

I quali, valuteranno e verificheranno il timesheet in tutte le sue parti: 

- Verificheranno l’inserimento del timesheet cartaceo; 

- Di ogni dato inserito nel sistema confrontandolo con il cartaceo; 

- L’inserimento dei giustificativi; 

- Il rispetto dei massimali per la malattia, l’assenza ingiustificata e lo svolgimento della formazione 

obbligatoria tramite attestato; 

- Per la verifica delle ore di malattia e di assenza ingiustificata, i controlli potranno intervenire nel 

modificare le ore qualora fossero incongruenti rispetto al cartaceo: 

o Di conseguenza, laddove i controlli inseriscano una correzione rispetto alle ore di malattia o 

assenza ingiustificata, queste saranno visionabili all’interno delle mensilità di timesheet da 

compilare o già compilate. Per cui è possibile prendere visione delle correzioni sui timesheet 

già inviati, e invece prendere atto delle correzioni per le mensilità successive; 

o Se le ore di malattia o di assenza ingiustificata, corrette dai controlli, dovessero ammontare a 

un valore superiore al massimale, sarà riportato nel Timesheet in compilazione il campo con 

valore pari a zero. Poiché superato il massimale non è possibile aggiungere ulteriori ore né 

proseguire con il percorso; 

o Le ore di malattia superiori al massimale e le ore di assenza ingiustificata superiori al 

massimale, concorrono all’interruzione del percorso: in modo automatico e in tempo reale se 

durante la compilazione si effettua un esubero, in modo automatico ma a posteriori se saranno 

i controlli a dichiarare l’interruzione del percorso; 

o In caso di interruzione del percorso effettuata dai controlli o automatica del sistema, 

non saranno più compilabili i timesheet delle mensilità successive e sarà necessaria la 

compilazione della rinuncia. 

 

 

- I controlli potranno decidere se la mensilità è valida ai fini dell’erogazione della mensilità, per 

i motivi sopra elencati; 

- I controlli potranno decidere se è necessario interrompere il percorso per le motivazioni sopra 

elencate. 


