
 

 

 

 

 

 

Pannello di Controllo 
(Inserimento Sedi, Personale, Documenti di Spesa) 
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Al Pannello di controllo si accede da ogni formato del Coe.SI 21-27 cliccando sul proprio nome 
presente in alto a destra 

 

 

 
e successivamente cliccando sul pulsante omonimo. 
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A questo punto si accede ad un formato che, al di sotto della sezione dedicata all’Utente, mostra 
uno o più sezioni relative alle aziende per le quali si è associati. 
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Cliccando sul pulsante azzurro che contiene il nome e la P.Iva dell’azienda per la quale si vuole 
operare, si accede al formato corrispondente. 

 

 

Al di sotto della finestra relativa al soggetto vi è la sezione dove inserire Sedi, Personale e 
Documenti di spesa. 

 
N.B: 
La scelta di inserire tali informazioni a questo livello, non associandole direttamente ai progetti, è 
legata al fatto che tali elementi non sono in genere peculiari di un solo Progetto / Corsi/Attività. 
Una sede può essere sede di molte attività di progetti diversi. 
Uno stesso dipendente può svolgere ruoli (uguali o diversi) in progetti diversi. 

Anche un documento di spesa e le relative quietanze, possono essere associate in quota parte in 
diverse Domande di Rimborso. 
Inserirle in tale sezione per richiamarle all’interno dei progetti attraverso opportune liste a discesa, 
significa risparmiare in prospettiva tempo durante ogni fase di inserimento dei dati. 

 
INSERIMENTO SEDI 

 

 

Selezionando l’etichetta “Sedi” e premendo il pulsante “Nuova Sede” si accede al formato “Sede”. 



5  

 

Una volta inseriti tutti i dati richiesti, si memorizza la sede attraverso il pulsante “Crea Sede”. La 
sede creata verrà ora visualizzata nell’elenco sedi presente in corrispondenza all’etichetta “sedi” 
del Pannello di Controllo. 

 
INSERIMENTO PERSONALE 

Selezionando l’etichetta “Personale” e premendo il pulsante “Aggiungi Personale” si accede al 
formato “Associazione Personale”. 

 

Una volta inseriti tutti i dati richiesti, si memorizza il Personale attraverso il pulsante “Crea 
Associazione Personale”. Il Personale inserito verrà ora visualizzato nell’elenco Personale 
presente in corrispondenza all’etichetta Personale del Pannello di Controllo. 
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INSERIMENTO DOCUMENTI DI SPESA. 
 

 

 
Selezionando l’etichetta “Documenti di Spesa” e premendo il pulsante “Aggiungi Documento di 
Spesa” si accede al formato “Documento di Spesa” 
 

 
 
Al riguardo dell’inserimento dei dati vanno fatte alcune precisazioni. 

• Per quanto riguarda il “Tipo” di documento di spesa il sistema fornisce una lista di possibili 
tipi che dovrebbe essere esaustiva ed in ogni caso coerente con il Sistema di Gestione e 
Controllo. 

• Per quanto riguarda sia l’”Oggetto” che la “Ragione sociale dell’Intestatario” è conveniente 
inserire elementi che consentano una successiva ricerca “alfabetica” in fase di 
predisposizione delle Domande di Rimborso. 

• Esiste la possibilità di inserire 2 date relative ad uno stesso documento di spesa. Ciò è 
essenzialmente legato al tipo di Documento. Ad esempio: 
- Fattura – La data è unica e verrà inserita nel campo “Data riferimento da / Data 

emissione” (Campo Obbligatorio); 
- Busta paga – Si tratta di un Documento di spesa che copre un lasso temporale di un 

mese. Occorrerà inserire quindi due date, quella iniziale e quella finale nei due campi 
“Data riferimento da / Data emissione” (Campo Obbligatorio) e Data riferimento a 
(Campo facoltativo). 
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• In caso dei Documenti di Spesa occorre allegare il pdf del documento stesso. 

Una volta che i dati sono stati completamente inseriti, si salva il Documento di Spesa attraverso il 
pulsante “Crea Documento di Spesa”. 

 
L’inserimento di un Documento di Spesa non esaurisce questa fase. Ad ogni Documento di Spesa 
devono essere associate una o più “Quietanze” che rappresentano la dimostrazione di aver 
sostenuto effettivamente una spesa. 
E’ per questa ragione che a seguito della redazione del Documento di Spesa nel sistema viene a 
presentarsi la possibilità di inserire quietanze attraverso il pulsante “Aggiungi Quietanza”. 

 

 

 
Come si vede ogni quietanza è riferita ad un determinato Documento di Spesa. 
Anche in questo caso il “Tipo Pagamento” viene definito attraverso un elenco a discesa. 

 

Una precisazione merita il campo “Importo massimo Imputabile”. Si tratta dell’importo in Euro della 
quietanza che può essere utilizzato per imputare spese all’interno di uno o più Progetti. 
Nella maggior parte dei casi esso coincide con l’importo del Mandato di pagamento ma ciò può 
anche non essere vero. 

Quietanze relative ad aiuti di stato 
L’ultimo campo di questo formato (non obbligatorio) DEVE essere compilato in caso la quietanza 
che si sta inserendo debba essere inserita in Domande di Rimborso che si riferiscono a Progetti di 
Aiuti di Stato. 
Il campo mostra, attraverso un menù a tendina, l’elenco delle aziende che sono state inserite nel 
Piano finanziario del Progetto in quanto beneficiarie dell’Aiuto di stato (tipicamente ma non 
necessariamente una sola). 
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In progetti di Aiuto di Stato, la non compilazione di questo campo, impedisce la visualizzazione di 
questa spesa all’atto della predisposizione della Domanda di Rimborso. 

 
Allegato il documento in pdf, l’attività è completata attraverso il pulsante “Salva Quietanza”. 
 
A questo punto il documento di spesa e la/e relativa/e quietanza/e potranno essere associati ad 
una Domanda di Rimborso all’interno di un Progetto. 
Da questo momento in poi non potrà più essere modificato. 
 
Gestione degli anticipi 
 
In fase di avvio, è previsto, laddove possibile, che il Beneficiario possa richiedere e 
l’amministrazione possa erogare un anticipo ai sensi dell’art. 91 del Reg. (UE) n. 1060/2021.  
Nel caso di aiuti, i Beneficiari sono imprese e le procedure di erogazione dei fondi sono 
regolamentate dai Bandi o dalle specifiche leggi regionali/nazionali. La richiesta di eventuali anticipi, 
se previsti, dovrà essere accompagnata da una fideiussione bancaria o polizza assicurativa di 
importo pari all’anticipazione stessa, la quale sarà svincolata solo al momento della verifica di 
regolare spesa dei progetti/operazioni autorizzati e a quietanza del saldo finale. 
 

 
Per poter caricare una garanzia fidejussoria nel campo tipo va selezionata l’opzione “Garanzia 
fideiussoria reg. 1060/2021 art 91 p.5” e compilati i campi sottostanti che vengono presentati dal 
sistema. 
Una volta che i dati sono stati completamente inseriti, si salva il Documento di Spesa attraverso il 
pulsante “Crea Documento di Spesa”. 
In questa particolare fattispecie non c’è bisogno di caricare alcuna quietanza ma il sistema in 
automatico provvede agli adeguamenti necessari. 
 
 


