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1. Introduzione 

Il presente documento ha la finalità di supportare i beneficiari dei progetti finanziati dal programma FESR 

2021-2027 nello svolgimento degli adempimenti connessi alla rendicontazione attraverso l’utilizzo del sistema 

coheMON. Una prima indicazione è quella di procedere regolarmente al caricamento delle spese sul sistema 

e non a ridosso delle scadenze fissate per la presentazione delle domande di pagamento nella convenzione 

di finanziamento. 

 

2. Rendicontazione dei progetti 

 

2.1.1. Accesso e schermata iniziale 

L’accesso al sistema è disponibile all’indirizzo internet https://fesr-efre.civis.bz.it 

 

 

 

Dopo aver inserito le credenziali di accesso, dalla schermata “Home” cliccare sulla voce “Rendicontazione”.  

Nota bene: Per accedere all’area “Rendicontazione, nell'area “Gestione” si deve inserire la data effettiva di 

inizio del progetto e la stima degli importi che verranno rendicontati per ogni singola finestra di rendicontazione; 

il partner capofila effettua questa operazione per tutti i partner del progetto. L'area “Rendicontazione” verrà 

quindi attivata. 

 

 

 

https://fesr-efre.civis.bz.it/
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La sezione “Rendicontazione” verrà così attivata e sarà possibile visualizzare i principali dati del progetto. La 

schermata principale è denominata “Elenco dei Partner”. 

 

 

 

 

Nella sezione “Acquisizione delle spese” (1), vengono mostrati i singoli partner del progetto, insieme ai contatti 

dei referenti e alle informazioni per le comunicazioni relative al progetto. È possibile visualizzare la tipologia 

dei costi del personale e le singole azioni disponibili per documentare adeguatamente le spese sostenute (3). 

- Contatti: si potranno modificare i contatti di riferimento per le comunicazioni inerenti al progetto e del 

referente del beneficiario 

- IBAN del beneficiario capofila sul quale l’AdG verserà il contributo pubblico ammesso 

- Contraenti (vedasi sezione 2.1.2.) 

- Personale (vedasi sezione 2.1.4.) 

- Spese (vedasi sezione 2.1.3.) 

- Codifica contabile: questo codice deve essere inserito da ogni partner di progetto (pagina 27) 

 

Il processo di rendicontazione prevede che la domanda di pagamento possa essere predisposta dopo aver 

documentato le spese sostenute. Ciascun partner dovrà pertanto inserire le proprie spese che figureranno in 

una lista accessibile dal tasto “Spese” nel box “Azioni”. Per caricare una spesa è necessario prima censire:  

• i contraenti  

• il personale (personale inserito e approvato precedentemente nella “Rubrica del personale”) 

 

La sezione “Domanda di pagamento” (2) mostra le domande di pagamento in fase di preparazione e quelle 

già inviate. Questa sezione verrà trattata in dettaglio più avanti, dopo che sarà stato illustrato il processo di 

documentazione delle spese sostenute. 
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2.1.2. Censire i contraenti 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’elenco dei contraenti mostra tutti i contraenti scelti per l’implementazione del progetto, con codice 

fiscale/partita Iva, denominazione del contraente e ulteriori dettagli (2). Mentre in alto a destra il beneficiario 

ha la possibilità di inserire un nuovo contraente (1). Per inserire un nuovo soggetto si dovrà cliccare sul tasto 

“+ Contraente”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oltre ai dati identificativi, sarà necessario specificare se l’incarico è affidato da un soggetto privato o tramite 

appalto pubblico. Solo per i contraenti con localizzazione = ITALIA sarà obbligatorio scegliere anche un valore 

dalla tendina “Provincia”. I dati di un contraente saranno modificabili fino a quando una spesa dello stesso 

sarà stata inclusa in una domanda di pagamento inviata al controllo di primo livello. 

Il contraente così creato andrà ad aggiungersi all’elenco dei contraenti.  
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Cliccando sulla voce “Dettaglio” si aprirà la scheda del contraente con le informazioni inserite.  

Questi dati possono essere modificati cliccando su “modifica” (1). Per ogni contraente sarà inoltre possibile 

aggiungere più aggiudicazioni (2) che, una volta create, saranno visibili e consultabili nella tabella sottostante 

(3). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per aggiungere una nuova aggiudicazione, cliccare su “+ aggiungi aggiudicazione” 

 

 

Se nella sezione "Nuovo contraente" è stata selezionata l'opzione "appalto pubblico", cliccando su "+aggiungi 

aggiudicazione" apparirà una schermata che consentirà di inserire tutte le informazioni necessarie per la 

creazione dell’aggiudicazione 

 

Nel campo “CIG” dovrà essere riportato il codice identificativo corrispondente. Successivamente, cliccando 

su “Precompila dati”, il sistema avvierà una ricerca automatica all’interno del servizio ANAC: 

• qualora i dati risultino coerenti con quelli del progetto, la maggior parte dei campi sarà compilata in 

maniera automatica, riducendo così l’intervento manuale dell’operatore. 
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N.B.: La ricerca del CIG può richiedere un po' di tempo. 

 

 

 

 

Oltre alla perfetta corrispondenza con i dati di progetto, possono verificarsi ulteriori eventualità: 

 

Il CIG è individuato, ma i dati non coincidono con il progetto: In questa circostanza, se si ritiene che il 

codice inserito sia corretto, è comunque possibile procedere con la creazione dell’aggiudicazione. Sarà tuttavia 

necessario verificare con attenzione le informazioni disponibili e completare manualmente i campi non 

compilati o non conformi. 

 



Fondo Europeo per lo Sviluppo Regionale 2021–2027 

Guida alla rendicontazione 9 versione del 07.10.2025 

 

 

 

 

 

 

Il CIG non viene rilevato: Anche in questo caso, se si è certi della validità del codice inserito, si potrà 

ugualmente proseguire, ma sarà indispensabile procedere all’inserimento manuale di tutte le informazioni 

richieste dal sistema, assicurandosi della loro esattezza e completezza. 

 

 

 

Nota: il campo “Tipo procedura di aggiudicazione” consente di scegliere l’opzione pertinente all’interno di un 

menu a tendina che include i diversi riferimenti applicabili. Anche i motivi di assenza del CIG andranno 

selezionate all’interno di una lista predefinita.  
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Se invece si tratta di un “incarico privato”, oltre all’oggetto e alla data si dovrà specificare l’importo dell’incarico 

al netto dell’IVA.  

 

 

 

Una volta compilati tutti i campi richiesti, l’aggiudicazione creata verrà visualizzata nella pagina di dettaglio 

del contraente. Cliccando sul “simbolo della cartella”, si aprirà la pagina di dettaglio dell’aggiudicazione. 
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Cliccando su “modifica” (1) le informazioni immesse potranno essere riviste e modificate.  

Ogni aggiudicazione è correlata da allegati (2), alcuni dei quali obbligatori che sono contrassegnati con “*”. 
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Aggiungere le spese all’aggiudicazione: 

Sempre nella pagina “Dettaglio dell’aggiudicazione” (2) si può cliccare su “Spese”, e poi su “+aggiungi spese” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il metodo più efficace per associare una spesa a un’aggiudicazione già esistente consiste nel caricare una 

fattura in formato XML (<FormatoTrasmissione>FPA12</FormatoTrasmissione>, oppure FPR12), se 

disponibile. Le informazioni contenute nel file vengono automaticamente confrontate con i dati presenti nel 

sistema, garantendo che tutti i campi rilevanti siano immediatamente precompilati (1). Solo la categoria di 

costo e l’assegnazione al Work Package (WP) devono essere inserite manualmente (2). 
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Qualora vengano riscontrate discrepanze tra i dati della fattura e determinate informazioni già presenti, 

queste saranno evidenziate chiaramente in rosso nella parte finale del modulo (4). In tali casi è necessario 

inserire una motivazione nel campo “Note”; la spesa può comunque essere salvata (3). 

Indipendentemente da ciò, si raccomanda di verificare sempre con attenzione i campi compilati 

automaticamente, al fine di individuare eventuali errori. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Qualora non sia disponibile una fattura elettronica in formato XML FPA12 o FPR12, oppure questa non 

possa essere importata nel sistema, è possibile inserire manualmente tutte le informazioni necessarie (ad 

esempio: oggetto, numero della fattura, data, IBAN, importo, categoria di costo – servizi esterni, 

infrastrutture, attrezzature – nonché il WP).  



Fondo Europeo per lo Sviluppo Regionale 2021–2027 

Guida alla rendicontazione 14 versione del 07.10.2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Fondo Europeo per lo Sviluppo Regionale 2021–2027 

Guida alla rendicontazione 15 versione del 07.10.2025 

La spesa creata apparirà così in “Spese”. Sarà visibile anche la sezione “dettaglio” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anche in questo caso verranno richiesti degli allegati obbligatori (Documento di spesa, documento conferma 

corretta esecuzione/fornitura, documento di pagamento). Per inserire gli allegati richiesti, cliccare su “+ 

Allegati” 
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La documentazione allegata sarà così visibile e consultabile in “Dettaglio spesa” 
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2.1.3. Rendicontare le spese del personale 
 

Per accedere all’elenco del personale, cliccare sull’azione “Personale”. Nella pagina successiva, denominata 

“Elenco personale”, sarà possibile rendicontare le spese del personale precedentemente inserito e approvato 

nella “Rubrica del personale” (vedasi guida alla rubrica del personale). 

 

 

 

In “Elenco personale”, per procedere all’aggiunta di un nominativo da rendicontare, cliccare su “+aggiungi 

personale”.  

 

 

 

 

Nella sezione che si apre, va scelto il nominativo della persona. Sarà inoltre necessario specificare come 

avverrà la rendicontazione del costo della persona e cioè se si tratta di un impiego con una % mensile FISSA 

dell’orario di lavoro (anche il tempo pieno ricade in questa casistica), oppure se si tratta di un impegno mensile 

VARIABILE sul progetto. La scelta incide sul tipo di documenti da allegare. 

 

 

 

 

https://assets-eu-01.kc-usercontent.com/bcebb4a7-48c6-010f-23f5-2a0876a4748e/b591f2a9-1cba-4850-8bb9-c0434ba2d647/MAN_Guida%20rubrica%20personale.pdf
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Il nominativo così creato andrà ad aggiungersi in “Elenco personale”. Cliccando sulla voce “dettaglio” si 

giungerà alla pagina “Dettaglio personale”, dove sarà possibile consultare e modificare tutti i dati immessi. 
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In cima alla pagina si trovano le sezioni “Mensilità” e “Allegati” 

Cliccando su “Mensilità” sarà possibile procedere alla rendicontazione delle singole mensilità coperte dall’arco 

temporale indicato (data inizio previsto – data fine prevista). Per ogni mensilità verranno immesse le ore 

lavorate complessivamente nel mese e le ore dedicate al progetto oppure la percentuale, permettendo così di 

calcolare l’importo richiesto. 

Nota bene: le ore lavorate e la percentuale vanno inserite senza decimali e vanno arrotondate al ribasso. 

 

a) Orario di lavoro mensile FISSO 

Qualora come modalità di rendicontazione sia stata prescelta l’opzione “Impegno di lavoro mensile FISSO”, 

nel campo “Mensilità – Impegno sul progetto %” dovrà essere indicata la percentuale di tempo stabilmente 

dedicata al progetto (valori interi senza decimali da 1 a 100). Inoltre, dovrà essere immessa la data inizio e la 

data fine progetto. 

Attenzione: la percentuale indicata e la tipologia di rendicontazione selezionata in fase iniziale non saranno 

più modificabili nel corso del progetto. Esse resteranno vincolanti e dovranno pertanto essere applicate a tutte 

le mensilità inserite successivamente. In casi debitamente motivati e documentati la percentuale potrà essere 

modificata nel corso del progetto rivolgendosi al service desk. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://cohemon.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/5
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Accedendo alla sezione “Mensilità”, sarà possibile registrare il numero complessivo di ore lavorate nel mese 

di riferimento. Selezionando poi il comando “Salva”, il sistema procederà automaticamente al calcolo delle 

ore imputabili al progetto e del relativo importo da rendicontare. 
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Facendo clic sull’icona a forma di bidone della spazzatura (1) sarà possibile eliminare i dati inseriti per il mese 

di riferimento. Se invece si seleziona il triangolo rosso (2), si accederà alla sezione dedicata agli allegati. 

Per ogni mensilità è obbligatorio caricare la documentazione prevista, che comprende: 

• Registrazione delle presenze, 

• Relazione sulle attività svolte. 

Una volta caricati correttamente i documenti richiesti, l’icona assumerà il colore verde, a conferma 

dell’avvenuto completamento della procedura. 
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b) Impegno di lavoro mensile VARIABILE 

Se invece come modalità di rendicontazione si è scelto l’impegno di lavoro mensile VARIABILE, per singola 

mensilità si dovranno immettere il numero di ore lavorate complessivamente nel mese e poi le ore dedicate al 

progetto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anche in questo caso, il triangolo rosso indica che mancano ulteriori passaggi per poter convalidare le 

mensilità da inserire a rendicontazione. Cliccando su “Allegati +” si potranno aggiungere gli allegati 

obbligatoriamente richiesti: la registrazione delle presenze e il timesheet analitico. 
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Se si clicca sulla voce “Allegati” in cima alla pagina, si apre la sezione denominata “Allegati”. Questa sezione 

mostra i documenti caricati in precedenza durante la registrazione delle persone addette al progetto nella 

“Rubrica del personale”.  

Cliccando su “Altri allegati” sarà possibile caricare ulteriori documenti nel sistema, come ordini di servizio e 

altri documenti probatori. 
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2.1.4. Dettaglio di spesa 
 

Tutte le spese inserite (sia per contraente che di personale) saranno visibili e consultabili nella sezione 

“Spese”, insieme alla categoria di costo di pertinenza e la data del documento di spesa.  

 

 

 

 

Cliccando su “dettaglio” saranno consultabili tutti i dettagli di spesa con allegati connessi.  
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2.1.5. La domanda di pagamento 
 

 

Una volta completato l’inserimento delle spese, si potrà procedere alla creazione della domanda di pagamento, 

cliccando in alto su “Domanda di pagamento” 

 

 

 

Nella schermata successiva si dovrà cliccare su “+ Prima domanda di pagamento” 
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Nota bene: Dopo l’invio della prima domanda di pagamento con spesa si potranno creare le domande di 

pagamento intermedie mentre il giorno dopo la data di fine prevista del progetto sarà possibile creare la 

domanda di pagamento finale. 

 

La schermata successiva mostra il periodo di rendicontazione con la scadenza dell’invio della domanda di 

pagamento (1), le diverse azioni da intraprendere attraverso il tasto “Crea rendicontazione” (2), ulteriori 

possibili allegati generali che riguardano tutto il progetto da aggiungere (3), e la domanda di pagamento in 

formato PDF (4) 

 

 

 

Cliccando su “Crea rendicontazione” si aprirà la pagina “Dettaglio rendiconto beneficiario”, dove sarà possibile 

aggiungere le spese dei contraenti e/o di personale, aggiungere allegati di varia natura a livello di beneficiario 

del progetto, elaborare il rapporto di avanzamento e modificare gli importi di rendicontazione stimati per le 

future finestre di rendicontazione.  

Nel caso di più partner, ciascun partner sarà responsabile per la propria parte di rendicontazione e dovrà 

compilare il proprio rapporto di avanzamento.  

 

a) Rendicontazione a zero spese 

Se non ci sono state spese, si creerà una rendicontazione a zero spese, ma sarà comunque necessario 

compilare il rapporto di avanzamento e la stima importi rendicontazione. Successivamente comparirà il tasto 

“Chiudi senza spese”. Una volta chiusa, la domanda è visionabile in bozza e potrà comunque essere riaperta 

e corretta. 
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b) Rendicontazione delle spese 

Per aggiungere una nuova spesa, cliccare su “+ aggiungi spesa”.  

 

 

 

 

La schermata che appare mostra l’elenco di tutte le spese che possono essere inserite in una domanda di 

pagamento. Spese di fornitori o mensilità del personale incomplete non verranno visualizzate. Per assegnarle 

alla domanda in preparazione, attivare il flag o cliccare su “Seleziona tutte le spese” e cliccare sul “Aggiungi 

spese selezionate”. 
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Tutte le spese aggiunte alla domanda saranno visibili in “Dettaglio rendiconto beneficiario”. La prima tabella 

mostra le spese aggiunte suddivise per categoria di costo, mentre la tabella in basso riassume e somma tutte 

le spese aggiunte alla domanda di pagamento.  

 

 

 

Per concludere la domanda di pagamento, si dovrà procedere alla compilazione del rapporto di avanzamento 

e potranno venire caricati a sistema degli ulteriori allegati. In assenza del rapporto di avanzamento il sistema 

darà un messaggio di errore impedendo di trasmettere la domanda. 
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Per chiudere il rendiconto, cliccare su “Chiudi”. Una volta chiusa, la domanda è visionabile in bozza e potrà 

comunque essere riaperta e corretta. 

 

 

Avendo cliccato su “Chiudi”, si avrà la validazione della domanda (Stato = validato). Il soggetto con potere 

di firma dovrà infine cliccare su “sottoscrivi” per sottoscrivere la domanda di pagamento, in modo da poter 

essere inviata da parte del Lead Partner di progetto. 
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Nota bene: Per concludere il rendiconto e convalidare la richiesta di pagamento, ogni partner del progetto 

deve aver completato le informazioni relative alla codifica contabile. Inoltre, il lead partner deve aver inserito il 

codice IBAN 

 

 

La codifica contabile è un identificativo specifico che il beneficiario utilizza nella contabilità per registrare con 

precisione tutte le transazioni relative al progetto, sia in entrata che in uscita. Questo codice può corrispondere, 

ad esempio, al codice del progetto o a un'altra abbreviazione, consentendo una chiara assegnazione e 

tracciabilità delle operazioni contabili. 
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Il soggetto con potere di firma dovrà infine cliccare su “sottoscrivi” per sottoscrivere la domanda di 

pagamento, in modo da poter essere inviata da parte del Lead Partner di progetto. 
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2.1.6. Domanda di pagamento finale e rapporto finale 
 

Il rendiconto finale può essere redatto il giorno successivo alla conclusione del progetto e trasmesso 

nella prima finestra di rendicontazione disponibile (si veda capitolo 2.1.5). Esso si riferisce all’ultimo 

periodo di rendicontazione previsto e, se del caso, può anche non contenere alcuna spesa. 

Ogni partner di progetto è responsabile del proprio segmento di rendicontazione anche nell’ambito della 

rendicontazione finale e deve redigere un rapporto di avanzamento. A differenza delle domande di pagamento 

ordinarie, è inoltre richiesto un rapporto finale. 

 

Il rapporto finale 

Per completare con successo la domanda di pagamento finale e trasmetterla, il Lead Partner deve prima 

compilare e confermare il rapporto finale. Se il progetto prevede più partner, questi possono nel frattempo 

aggiungere le spese relative al progetto; tuttavia, la chiusura definitiva della rendicontazione è possibile solo 

dopo la conferma del rapporto finale da parte del Lead Partner. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lo screenshot mostra la richiesta di pagamento finale con gli allegati da caricare a cura del Lead Partner. 

Mentre nel primo caso si tratta di documenti generali relativi al progetto, è inoltre possibile caricare allegati 

specifici al rapporto finale. 

Importante: questi allegati devono essere caricati prima della conferma del rapporto finale. 
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Per compilare e confermare il rapporto finale, il Lead Partner deve selezionare il campo dedicato "Rapporto 

finale". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una volta inserite tutte le informazioni richieste, il rapporto può essere salvato ed eventualmente esportato per 

un controllo interno. 

 

Per la conferma definitiva, è necessario cliccare su "Conferma rapporto finale". Questa operazione può 

essere eseguita anche da altre persone autorizzate, non esclusivamente dal rappresentante legale. 

 

Successivamente, in conformità con la sezione 2.1.5, è possibile completare la rendicontazione e validare la 

richiesta di pagamento, affinché questa possa essere trasmessa dal Lead Partner. 
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2.1.7. Contraddittorio 
 

Se una domanda di pagamento inviata è priva di informazioni essenziali o di documenti allegati, oppure se il 

beneficiario deve fornire ulteriore documentazione, l’ufficio Controlli può richiedere integrazioni. In tal caso, il 

beneficiario riceverà una notifica via e-mail. 

 

 

Cliccando sul link contenuto nell’e-mail, nella sezione "Domande di pagamento", sotto la voce 

"Contraddittorio", apparirà un’icona gialla, che segnala la presenza di richieste di integrazione. 

Attraverso il pulsante "Accedi", si accede alla pagina successiva, dove è possibile verificare quale partner di 

progetto è interessato dalla procedura contraddittoria. 
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Un clic su "Contraddittorio" apre una panoramica dettagliata della richiesta. Nella parte superiore della 

pagina sono riportate le informazioni di dettaglio (1). 

 

Le richieste di integrazione possono riguardare le aggiudicazioni, le spese e il rapporto di avanzamento 

(2). Inoltre, l’ufficio Controlli può lasciare annotazioni generali (3), ad esempio per segnalare la necessità di 

caricare documenti aggiuntivi relativi al progetto. 
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Gli elementi interessati sono contrassegnati da un’icona gialla di avviso. Cliccando su di essa, si accede alla 

visualizzazione dettagliata, dove è possibile caricare i documenti richiesti o aggiungere dichiarazioni 

integrative. Queste dichiarazioni e ulteriori annotazioni possono essere inserite selezionando "Conferma 

esecuzione delle integrazioni richieste". 

 

 

 

Per completare la procedura di contraddittorio, è necessario confermare l'inserimento delle integrazioni 

richieste. 
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Una volta inserite le integrazioni richieste, il sistema contrassegna quell’elemento come completato. Il 

beneficiario ha comunque la possibilità di apportare eventuali modifiche. 

 

 

 

Dopo aver caricato tutti i documenti e le integrazioni richieste per ogni elemento, in modo che vengano 

contrassegnati come completati, il beneficiario deve cliccare su "Chiudi contradditorio". 
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Dopo la conferma delle modifiche nella finestra successiva, le richieste di integrazione vengono 

definitivamente trasmesse all'ente di controllo e il campo "Contraddittorio" viene contrassegnato in grigio. 

 

 


