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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 Rendicontazione  

 

 

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. 
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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 
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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 
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4.  Rendicontazione  
 

 

Figura 8 Contratto presentato 

 

Il sistema visualizza il modulo Contratto presentato (come illustrato nella figura sopra) selezionare il bottone 

 per generare il modulo di rendicontazione da compilare. 
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4.1 Dati di Rendicontazione  
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Figura 9 Dati di Rendicontazione  

È necessario prendere visione dei Dati generali, dei dati del Rappresentante Legale e dei Dati sul volontario riportati 

dal sistema e completare quelli mancanti richiesti. 

 

 

La tabella Timesheet Mensile riporta l’elenco delle mensilità da rendicontare.  

SI RICORDA CHE le mensilità sono compilabili solo in successione, fino a quando non si è presentata una mensilità non 

si può passare alla compilazione della successiva; fino a quel momento sono visionabili in sola lettura. 

 

Selezionare la riga della mensilità di interesse per visualizzare la sua maschera di dettaglio da compilare. 

Il sistema visualizza la maschera Time sheet mensile da valorizzare. 
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Figura 10 Time sheet mensile 

Prendere visione dei Dati sulla mensilità riportati e procedere con la valorizzazione delle ore della risorsa compilando i 

vari campi. 

 

SI RICORDA CHE: 

• È possibile inserire valori a partire da 0 (zero) 

• Il sistema calcola in automatico i giorni e le ore lavorabili per il mese in compilazione, in base a tale numero viene 

calcolata la percentuale di frequenza del partecipante. 

• Nel caso vengano imputate ore superiori a quelle lavorabili uscirà un avviso di attenzione. 

• Le ore di servizio sono le ore effettivamente svolte nell’ambito del progetto di leva civica e devono essere 

indicate al netto delle assenze giustificate, della formazione obbligatoria e della formazione di 

accompagnamento. 

• Se le ore di servizio risultano essere maggiori delle ore lavorabili nel mese, sarà necessario compilare un 

campo note obbligatorio motivando tale eccedenza. 

• Se le ore di malattia ammissibili, per l’intero percorso, vengono superate nel mese stesso o come somma dei 

mesi precedenti ad oggi, il sistema provvede a segnalarlo (come ad esempio illustrato nella figura sotto). 
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• Per le assenze relative alla malattia (somma della “Malattia 1° periodo” e “Malattia 2° periodo”) e per l’“Assenza 

ingiustificata” il sistema verifica che siano rispettati i massimali previsti da avviso. Se tali massimali sono superati, 

per la mensilità in compilazione o come somma delle mensilità precedenti e quella in compilazione, il mese non è 

rendicontabile e il sistema non permette il salvataggio; in quanto sono assenze che compromettono la ricezione 

dell’indennità e il proseguimento del percorso (vedi esempio sotto). 

 

• Per tutte le ore di assenza giustificata che prevedono un massimo di ore possibili nel mese, viene visualizzato un 

messaggio di avviso se superate le ore consentite. Ad esempio, per le ore di donazione del sangue è possibile 

inserire un valore, se questo supera il massimo consentito per quel singolo mese, viene riportato il seguente errore: 

"I giorni per le donazioni del sangue superano il valore massimo consentito" (come ad esempio illustrato sotto). 

 

• La formazione obbligatoria, se non rispettata rende visibile il seguente errore: "Attenzione: Non sono state svolte le 

ore minime pari a 30 di attività formativa obbligatoria entro i 120 giorni dall'avvio del percorso". Il non svolgimento 

della formazione obbligatoria, comporta la decadenza del percorso e il non salvataggio della mensilità. 

 

 

• Verranno liquidate solo le mensilità per le quali il partecipante abbia svolto almeno 80% delle ore previste nella stessa. 

Anche in caso di mancato svolgimento dell’80% delle ore previste, sarà comunque possibile salvare la mensilità e 

procedere con il percorso e con le rendicontazioni dei mesi successivi. (vedi esempio sotto). 

 

• Per tutte le casistiche in cui i massimali vengono superati e non è possibile aggiornare le mensilità, l’ente dovrà 

procedere in autonomia alla rinuncia del percorso. 
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• Se in Manifestazione di interesse è stato dichiarato l’interesse allo svolgimento della formazione di 

accompagnamento, le mensilità riportano la possibilità di svolgere la formazione o di rinunciare qualora il volontario 

non sia più interessato (vedi figura sotto). Il sistema riporterà un menù con i corsi di formazione legati all’Ente che ha 

in carico il partecipante, per l’offerta formativa attivata. 

 
 

Una volta selezionato il corso, le casistiche sono le seguenti: 

- se il CF è collegato al corso ma ha fatto meno di un'ora, si visualizzerà il seguente messaggio: "Il corso è stato 

attivato ma il partecipante non ha ancora svolto almeno un'ora di corso" 

- se il CF è collegato al corso e ha fatto più di un'ora, si visualizzerà il seguente messaggio: "Il corso a cui 

partecipa il volontario è stato attivato correttamente"  

- se il CF non è collegato al corso ma ha fatto almeno un'ora, si visualizzerà il seguente messaggio: "Il 

partecipante ha svolto almeno un'ora di corso ma non risulta più iscritto, verificare che lo stato della 

partecipazione non sia in rinunciato". Ciò comporta che se il volontario rinuncia, è necessario allegare un 

documento che attesti la rinuncia. 

- se il CF non è collegato al corso e non ha fatto neanche un'ora, si visualizzerà il seguente messaggio: "Il 

partecipante non risulta iscritto al corso selezionato" 

- se non è presente alcun tipo di corso, si visualizzerà il seguente messaggio: “Non risultano corsi legati all'offerta 

formative” 

• Se in Manifestazione di interesse è stato dichiarato il NON svolgimento della formazione di accompagnamento non 

sarà possibile rendicontarla nella mensilità. 

 

Il sistema aggiorna in automatico il Riepilogo Ore Mensilità. Proseguire con il Riepilogo Giustificativi effettuando 

l’upload del Timesheet per l'attestazione della frequenza del volontario tramite la funzione . 

 

Nell’area CARICA Elenco riepilogativo dei giustificativi selezionare il bottone  per visualizzare la maschera di 

inserimento dei giustificativi da valorizzare obbligatoriamente nel caso in cui siano state imputate ore di assenza. 
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Figura 11 Certificazione giustificativa assenze 

Valorizzare la maschera inserendo la descrizione del documento e effettuarne l’upload; al termine fare clic su 

 per confermare quanto inserito e tornare al modulo 

precedente. 

SI RICORDA CHE le operazioni sopra descritte sono da ripetere per tutte le assenze da giustificare. 

Se necessario è possibile caricare Ulteriore documentazione. 

Concludere la compilazione valorizzando la Chiusura mensilità da rendicontare. 

SI RICORDA CHE se i dati sopra indicati non sono correttamente inseriti, non è possibile procedere con la conferma per 

rendicontare la mensilità. 

Sarà necessario specificare se Si è terminato di imputare i dati sulla mensilità o meno. 

Se non si è ancora terminato, selezionare l’opzione NO e fare clic su  

per salvare i dati inseriti e tornare al modulo precedente. 

 

Figura 12 Si è terminato di imputare i dati sulla mensilità = NO 
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SI RICORDA CHE Se non si è terminato di imputare i dati sulla mensilità, non è possibile procedere con la mensilità 

successiva. 

Bisognerà prima completare la rendicontazione del modulo (anche in un secondo momento) per poter procedere con la 

rendicontazione della mensilità seguente. 

 

Se si è terminato l’inserimento di tutti i dati, selezionare l’opzione SI e fare clic su  

per salvare i dati inseriti e tornare al modulo precedente. 

 

Figura 13 Si è terminato di imputare i dati sulla mensilità = SI 

SI RICORDA CHE se viene selezionato SI, NON sarà più possibile modificare il times sheet per la mensilità stessa.  

 

Il sistema aggiorna il Riepilogo del percorso individuale e il Riepilogo di rendicontazione in funzione di quanto 

rendicontato nel time sheet. 

ATTENZIONE 

Sarà necessario procedere rendicontando tutte le mensilità come illustrato sopra. 

ATTENZIONE 

Solo al completamento di tutte le mensilità bisognerà fare clic su  per terminare 

l’attività. 

Di seguito invece riportiamo una specifica per visualizzare gli errori del timesheet, qualora si abbia dubbi sulla 

compilazione; L'azione deve essere svolta prima di salvare definitivamente il timesheet: 

• Mentre si compila il timesheet, si può cliccare la x in alto a destra e uscire dal TS; 
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• Si procede a cliccare "Concludi rendicontazione" nel modulo principale; 

 

• cliccando quest'ultimo tasto, ad eccezione del 12esimo o ottavo mese, il sistema riporta in rosso i dati errati in 

rendicontazione, evidenziando la riga a cui questi errori fanno riferimento, qui un esempio: 

 

 

Sarà possibile anche utilizzare il pulsante “Aggiornamenti contratto” per comunicare delle variazioni su Sede di servizio, 

Responsabile del volontario e Impegno Settimanale; ad ogni salvataggio di variazioni effettuate verrà inviata una email al 

referente con indicazione di tali modifiche. 

Infine, 

SI RICORDA CHE Se si vuole rendicontare solo una parte del progetto per rinuncia al percorso, è necessario inserire tutti 

i dati delle mensilità svolte che si intende rendicontare e, successivamente alla compilazione e salvataggio dei mesi, 

procedere con la rinuncia. 

Il pulsante “Concludi Rendicontazione” invia i dati a protocollo solo se tutte le rendicontazioni del percorso, sono state 

compilate e salvate. 

 

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, 

in quanto il sistema porterà la domanda nel modulo sotto riportato. 

È bene precisare che per terminare il flusso di azioni da svolgere per la liquidazione delle mensilità inserite, 

durante tutto il periodo di rendicontazione (ovvero di inserimento e salvataggio dei singoli mesi), è necessario 

che si proceda con l’invio della richiesta di liquidazione.  

Sarà possibile procedere con l’invio della richiesta di liquidazione dal modulo di “Verifica preliminare” 

premendo il pulsante “Procedi con la richiesta di Liquidazione”. 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. 

 



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” – Rendicontazione   
 

Pagina 21  

 

 

Figura 14 Comunicazione rendicontazione 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. 
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5. Aggiornamenti al Contratto 
 

Dal modulo di Rendicontazione, è possibile accedere al modulo “Aggiornamenti Contratto”, tramite l’omonimo pulsante. 
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Figura 15 Aggiornamenti al contratto  

Fare cli su  per visualizzare il modulo da compilare. 
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Figura 16 Aggiorna contratto  

 

Nel modulo sono visualizzabili i dati inseriti in Adesione inerenti a: Sede di svolgimento, Responsabile del volontario e 

Impegno Settimanale, come indicati nelle immagini sotto in rosso. 
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Figura 17 Dettagli Aggiorna contratto  

Sotto ciascuna di queste sezioni è presente, in giallo, un’ulteriore sezione che permetterà all’Ente di modificare uno o più 

dati riferiti alla Sede, al Responsabile e Impegno Settimanale. 

 

Selezionare il bottone “+” nella sezione “Sede Di Svolgimento”, per visualizzare la maschera di aggiornamento dei dati da 

compilare: 
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Figura 18 Aggiorna Sede di svolgimento  

Selezionare dal Menù “Ente Ospitante”, l’ente primario stesso o un Ente secondario accreditato: 

 

 

Figura 19 Seleziona  Ente ospitante  

Una volta selezionato, si valorizzerà il Menù “Denominazione Sede di Servizio” con tutte le sedi secondarie accreditate 

filtrate per Ente ospitante, e di conseguenza anche i campi sottostanti: Responsabile Sede, Provincia, Comune, Indirizzo 

e telefono. Come ad esempio è riportato nell’immagine sotto: 
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Figura 20 Denominazione sede di servizio  

 

La seconda opzione di valorizzazione, è compilando in primis la Provincia o il Comune. In base a cosa verrà inserito, il 

Menù di “Denominazione Sede Servizio”, sarà filtrata di conseguenza. 

Ad esempio: 

Inserendo la Provincia e Comune di Lodi: 
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Si ottiene il seguente Menù: 

 

Alla selezione della Denominazione sede di Servizio, il sistema compila in automatico gli altri campi. 

Concludere la compilazione della maschera caricando il documento attestante il cambio Sede, riportando eventuali note. 

Il sistema ripoterà la data della modifica in automatico. 
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Figura 21 Aggiornamento sede completato  

Al termine, fare clic su  per confermare i dati inseriti e tornare al modulo 

principale. 

 

Selezionare il bottone “+” per effettuare l’aggiornamento del Responsabile del Volontario. 

 

Figura 22 Aggiornamento Responsabile del Volontario  

Il sistema visualizza la maschera dove dovrà essere effettuato l’upload del caricare attestante la modifica ed eventuali 

relative note; il sistema aggiornerà in automatico la data della modifica. 

Al termine, fare clic su  per confermare i dati inseriti e tornare al modulo principale. 
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Selezionare il bottone “+” per effettuare l’aggiornamento dell’Impegno Settimanale. 

 

Figura 23 Aggiornamento Impegno settimanale  

Il sistema visualizza la maschera dove dovrà essere effettuato l’upload del caricare attestante la modifica ed eventuali 

relative note; il sistema aggiornerà in automatico la data della modifica. 

 

Al termine dell’aggiornamento/i, fare clic su  per confermare i dati inseriti e tornare al modulo 

principale. 

 

Il sistema aggiornerà il modulo principale in funzione delle variazioni fatte. 
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Figura 24 Aggiornamento modulo  

Concludere l’attività di Aggiornamento al contratto facendo clic su  per salvare le variazioni 

fatte e tornare al modulo Dati di rendicontazione. 


