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SCOPO DEL DOCUMENTO 

Il presente documento ha lo scopo di guidare l’utente alla compilazione della richiesta di erogazione delle agevolazioni 

di cui ai Contratti di Sviluppo, illustrando le modalità di accesso, le schermate di inserimento dati e le corrette modalità 

di invio delle richieste di erogazione tramite la piattaforma digitale. 

Attenzione!  

Le immagini presenti nel documento potrebbero anche differire lievemente dalla piattaforma online. 

 

Legenda 

compilazione del campo obbligatoria 

compilazione del campo facoltativa 

tasto info (deve essere cliccato per mostrare le indicazioni) 

presenza di un elenco. Nota bene: in caso di modifica, sarà necessario eliminare quanto inserito per 

vedere nuovamente tutte le opzioni disponibili 
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ACCESSO ALLA NUOVA PIATTAFORMA INCENTIVI 

L’accesso alla Nuova Piattaforma Incentivi avviene attraverso questo indirizzo: https://invitalia-areariservata-

fe.npi.invitalia.it/ oppure tramite i pulsanti evidenziati 

 

 

AREA PERSONALE  

Effettuato l’accesso, si visualizza la scrivania personale, “La tua scrivania”, dell’Area Personale. 

La Tua Scrivania 

 

https://invitalia-areariservata-fe.npi.invitalia.it/
https://invitalia-areariservata-fe.npi.invitalia.it/
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Nella scrivania personale è possibile visualizzare lo stato della domanda, gestire eventuali azioni di modifica, 

di cancellazione e di accesso agli sportelli successivi, una volta che la domanda sarà stata approvata. 

Tramite la colonna Azioni sarà possibile accedere a “Gestione Domanda” dello specifico Contratto di Sviluppo. 

 

 

Una volta atterrati nella schermata di “Gestione domanda”, il sistema riporterà direttamente alla sezione 

relativa a “Sportelli disponibili” da dove l’utente potrà proseguire con la compilazione della richiesta di 

erogazione. Sarà anche possibile visualizzare i dettagli della domanda tramite la sezione apposita. 

 

Tornando nella sezione “Sportelli disponibili”, l’utente proseguirà selezionando l’impresa e il progetto per i 

quali deve effettuare la Richiesta di Erogazione.  

Nota bene: 

Nel caso di più progetti, inserire più richieste, una per progetto. 
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Automaticamente il sistema genererà la maschera contenente le informazioni associate al progetto 

selezionato (CUP, INV. AMMESSO, AGEVOLAZIONI CONCESSE e AGEVOLAZIONI EROGATE) e l’elenco delle 

richieste con il relativo stato. 

 

Premendo su “Nuova richiesta”, si aprirà lo sportello e si atterrerà nella pagina “Richiesta di erogazione”. 

Nota Bene: 

È necessario scorrere tutta l’informativa per abilitare la scelta di “Tipologia di Progetto – Fonte”. 

 

Nel menù a tendina, avremo la possibilità di scegliere la tipologia di progetto e la fonte di finanziamento che 

non potranno differire da quelle della domanda approvata. In caso contrario non sarà possibile proseguire. 
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Nota bene:  

Si suggerisce di prestare particolare attenzione al momento della selezione della tipologia di Fonte in 

quanto la procedura di rendicontazione presenta delle differenze in termini di documenti richiesti. Per 

questo motivo, l’errata selezione di una fonte renderà necessario annullare la rendicontazione effettuata 

e ripresentare la stessa nella tipologia di Fonte corretta. 

 

Successivamente, sarà possibile scegliere la tipologia di richiesta di erogazione. 

Una volta effettuate le due scelte, si abiliterà il tasto “Inizia la compilazione”. 

Attenzione! 

Una volta premuto su “Inizia la compilazione” non sarà più possibile modificare le scelte se non annullando 

la richiesta tramite l’area riservata, con conseguente perdita dei dati inseriti. 

 

Nota bene:  

Se è già stato presentato un primo SAL, al posto di “SAL UNICO A SALDO” sarà presente la voce “SAL A 

SALDO”. 
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COMPILAZIONE RICHIESTA DI EROGAZIONE 

Anticipo 

Nella schermata di accesso alla richiesta di erogazione, sarà necessario cliccare sul tasto “Aggiungi 
rendicontazione”. 

Nota bene: 

Per ciascun progetto può essere effettuata un’unica richiesta di anticipazione, eventualmente comprensiva 

sia del contributo a fondo perduto sia del finanziamento agevolato. 

 

Successivamente, andrà selezionato nuovamente il progetto per il quale presentare la richiesta.  

 

Nel primo form di compilazione, avremo i dati relativi agli estremi di pagamento della società, con i seguenti 

campi obbligatori: 

• IBAN; 

• Numero conto corrente; 

• Intestatario conto corrente; 

• Banca. 

In aggiunta, i campi opzionali: 

• Filiale; 

• Note. 
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Una volta compilata e salvata la sezione relativa agli estremi di pagamento, diventeranno disponibili alla 

compilazione tutte le altre sezioni. 

 

La sezione immediatamente successiva è dedicata ai titolari effettivi. È necessario inserire i dati di tutti i 

titolari effettivi (come riportati nella D.S.A.N. per la Comunicazione del Titolare Effettivo); i relativi dati 

obbligatori richiesti sono: 

• Nome; 

• Cognome; 

• Data di nascita; 

• Comune di nascita; 

• Sesso; 

• Codice fiscale. 

Nota bene: 

La piattaforma consente l’inserimento di un numero massimo di cinque titolari effettivi. Nel caso in cui 

siano presenti più di cinque titolari effettivi, sarà necessario caricare anche la dichiarazione del Titolare 

Effettivo, contenente tutti i titolari effettivi. 

 

Nella schermata successiva, verrà richiesto di inserire l’importo totale dell’anticipo richiesto, quale somma 

dell’eventuale anticipo sul finanziamento agevolato e dell’eventuale anticipo sul contributo a fondo perduto. 
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Verrà poi chiesto di inserire l’importo richiesto relativo al finanziamento agevolato e quello relativo al 

contributo a fondo perduto. 

Nota bene: 

La somma dei due importi inseriti in questa schermata deve coincidere con l’importo inserito nella 

schermata precedente. 

 

Nell’ultima schermata di questa sezione, verrà chiesto di indicare una garanzia, se presente, relativa 

esclusivamente alla richiesta di anticipo del contributo a fondo perduto. 

In caso di presenza di garanzia, l’importo della stessa dovrà essere uguale o superiore al totale richiesto per 

il contributo a fondo perduto. 

Nel caso non venga richiesto l’anticipo sul contributo a fondo perduto, si dovrà selezionare “Nessuna 

garanzia” e proseguire. 
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I dati richiesti per la garanzia “Polizza assicurativa” sono i seguenti: 

• Denominazione compagnia assicurativa; 

• N. Polizza; 

• Importo polizza; 

• Data scadenza polizza. 

I dati opzionali invece sono i seguenti: 

• N. Iscrizione compagnia albo IVASS; 

• Data scadenza proroga (Importante: questo dato, anche se opzionale, va sempre inserito se riportato 

nella polizza). 

 

 

I dati richiesti per la garanzia “Fidejussione bancaria” sono i seguenti: 

• Nome banca; 

• Numero fidejussione; 

• Importo fidejussione; 

• Data scadenza fidejussione; 

• Numero repertorio autentica notarile. 
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I dati opzionali invece sono i seguenti: 

• Albo finanziaria fidejussione; 

• Data scadenza proroga (Importante: questo dato, anche se opzionale, va sempre inserito se riportato 

nella polizza). 

 

 

Se tutti i dati sono inseriti correttamente, sarà possibile continuare sulla schermata successiva. In caso ci 

siano errori nella compilazione, verrà presentata una lista di errori da risolvere prima di poter completare la 

richiesta di erogazione dell’anticipo e generare la richiesta di erogazione (di seguito Format di domanda). 

 

Una volta scaricata la richiesta di erogazione precompilata, questa andrà firmata digitalmente e ricaricata 

tramite il tasto di upload. 

Nota bene: 

Non bisogna apportare modifiche al file precompilato in quanto al momento del download viene apposto 

automaticamente un sigillo di conformità. In caso di modifica potrebbe riportare un errore in fase di 

caricamento. 
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Anche dopo aver scaricato la richiesta di erogazione sarà possibile tornare alla compilazione per modificare i 

dati precedentemente inseriti. 

Nota bene: 

Una volta premuto su “Modifica dati”, non sarà più possibile utilizzare la richiesta precedentemente 

scaricata e bisognerà scaricarne una nuova da firmare e caricare. 

 

 

Successivamente, andranno caricati i documenti obbligatori come da immagine sotto. Scendendo, sarà 

possibile caricare anche altri documenti facoltativi, insieme ad una sezione “Altro” per documenti non 

elencati. 

In corrispondenza di ciascun allegato indicato è presente l’elenco delle estensioni caricabili. 

Nota bene: 

Se il titolare o i titolari effettivi sono cambiati, sarà obbligatorio caricare le relative dichiarazioni. 

Se i soggetti sottoposti a controllo antimafia sono cambiati, sarà obbligatorio caricare le relative 

dichiarazioni. 
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Nell’ultima schermata è possibile confermare l’invio della richiesta di erogazione. Una volta inviata, verrà 

generato un codice univoco ed una ricevuta di invio richiesta di erogazione. 

 

 

 

Nota bene 

In caso di mancata conferma di invio, gli allegati non saranno trasmessi e non sarà possibile procedere con 

la valutazione. Pertanto, si prega di assicurarsi che la trasmissione sia confermata per garantire che tutti i 

documenti necessari siano stati inviati correttamente. 
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Sal/Sal a Saldo/Sal unico  

Rendicontazione Progetto Investimento Produttivo 

Nella schermata di accesso alla richiesta di erogazione, sarà necessario cliccare sul tasto “Aggiungi 
rendicontazione”. 

 

 

Successivamente, andrà selezionato nuovamente il progetto per il quale presentare la richiesta. 

 

 

Nota bene: 

Si raccomanda di prestare attenzione al momento della scelta della tipologia di Fonte. In caso di selezione 

errata sarà necessario, come segnalato anche dalla procedura informatica, annullare la richiesta 

presentata e procedere con una nuova presentazione, perdendo tutti i dati già inseriti. 
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Nel primo form di compilazione, avremo i dati relativi agli estremi di pagamento della società, con i seguenti 

campi obbligatori: 

• IBAN; 

• Numero conto corrente; 

• Intestatario conto corrente; 

• Banca. 

In aggiunta, i campi opzionali: 

• Filiale; 

• Note. 

Una volta compilata la sezione relativa agli estremi di pagamento, diventeranno disponibili alla compilazione 

tutte le altre sezioni. 
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La sezione immediatamente successiva è dedicata ai titolari effettivi. 

 

È possibile aggiungere uno o più titolari effettivi, ed i relativi dati obbligatori richiesti sono: 

• Nome; 

• Cognome; 

• Data di nascita; 

• Comune di nascita; 

• Sesso; 

• Codice fiscale. 

Nota bene: 

La piattaforma consente l’inserimento di un numero massimo di cinque titolari effettivi. Nel caso in cui 

siano presenti più di cinque titolari effettivi, sarà necessario caricare anche la dichiarazione del Titolare 

Effettivo, contenente tutti i titolari effettivi. 

 

Proseguendo, arriveremo alla sezione dedicata a spese e fatture, in cui è possibile inserire le fatture che si 

intendono presentare. 



  
 

20 
 

 

Sarà possibile aggiungere quattro tipi di fatture: 

• Fattura Non Elettronica, in formato PDF; 

• Fattura Elettronica, in formato XML; 

• Fattura firmata digitalmente, in formato P7M; 

• Archivio con molteplici fatture (ZIP). 

Nota bene: 

Si specifica che eventuali Note di credito non andranno caricate in questa sezione, ma nella sezione 

“Allegati” alla fattura. 

 

 
 

Nota bene: 

In caso di Fattura Elettronica in formato XML e XML firmato digitalmente, il sistema recupererà 

automaticamente i dati relativi alla fattura e popolerà i campi del form presenti nella fattura. I campi 

popolati automaticamente non devono essere modificati.  

Sarà possibile caricare contemporaneamente anche più fatture che dovranno, successivamente, essere 

dettagliate per poter proseguire. 
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Dalla colonna “Azioni” sarà possibile eliminare o dettagliare ogni singola fattura. La sezione dedicata alle 

singole fatture è suddivisa a sua volta in quattro sottosezioni: 

• Dati Fattura 

• Dettaglio Spesa 

• Dati Pagamento 

• Allegati 

La prima sottosezione è relativa ai dati della fattura. I campi sono i seguenti: 

• Numero progressivo (anche se indicato quale opzionale, se ne richiede la sua compilazione); 

• Numero fattura (precompilato in caso di fattura .xml); 

• Data fattura (precompilato in caso di fattura .xml); 

• Quietanzata (da impostare sempre su “SI”, per i Contratti di Sviluppo non possono essere 

rendicontate fatture non quietanzate); 

• Fornitore italiano; 

• Denominazione fornitore (precompilato in caso di fattura .xml); 

• CF/VAT number (è richiesto il codice fiscale per i fornitori italiani, VAT number per gli esteri), 

(precompilato in caso di fattura .xml); 

• Imponibile fattura (precompilato in caso di fattura .xml); 

• IVA fattura (precompilato in caso di fattura .xml); 

• Importo totale (auto calcolato); 

• Numero contratto; 

• Data contratto; 

• Importo contratto;  

• Tipo titolo di spese (compilare esclusivamente con uno dei valori inseriti nell’informativa con la “i”). 

Nota bene: 

I dati relativi al contratto (numero, data e importo) vanno obbligatoriamente inseriti anche se in 

piattaforma sono indicati come opzionali. In caso di fattura relativa a più contratti, inserire i riferimenti al 

contratto/ordine collegato al progetto agevolato con data meno recente. 
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Tale sezione apparirà precompilata nel caso di caricamento di fattura elettronica (XML); negli altri casi, 

l’utente dovrà procedere alla compilazione manuale dei campi. 

 

 

Nota bene: 

Al fine di evitare fatture rendicontate più volte e valori del richiesto non corretti, non devono essere 

inserite fatture rendicontate in SAL precedenti. Pertanto, per chiederne la riammissione, è necessario 

caricare un documento nella sezione “3. Allegati” (successivamente al caricamento della Richiesta di 

erogazione). 

 

Per ogni fattura, nella sottosezione successiva “Dettaglio Spesa”, è possibile aggiungere uno o più dettagli di 

spesa che compongono la fattura. 

 

I campi per ogni dettaglio di spesa sono: 

• Sede (selezionare la sede interessata dal menù a tendina); 

Nota bene: la piattaforma prevede un’unica sede per regione, pertanto, in caso di più sedi presenti nella 

stessa regione, sarà selezionabile un’unica sede, inoltre, nel caso per la medesima fattura siano presenti 

più sedi in regioni differenti, dovranno essere inseriti tanti dettagli di spesa. 

• Tipologia di progetto (auto compilato); 

• Categoria, campo obbligatorio (Impianti/Macchinari/Attrezzature; Infrastrutture specifiche 

aziendali; Opere murarie e assimilate; Progettazione/studi/consulenze; Programmi informatici 
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brevetti, licenze, know-how e conoscenze tecniche non brevettate; Suolo aziendale e sue 

sistemazioni); 

Nota bene: Nel caso sia presente più di una categoria di spesa per la medesima fattura, dovranno essere 

inseriti tanti dettagli di spesa quante sono le categorie; 

• Importo richiesto, (per la singola categoria di spesa) campo obbligatorio; 

• Eventuali benefici fiscali usufruiti; (in questo campo va inserito il valore di eventuali ulteriori 

agevolazioni fruite); 

• Sotto intervento (da compilare esclusivamente per i Programmi di sviluppo di Tutela ambientale); 

Nota bene: il campo Sotto intervento non è correlato al campo Eventuali benefici fiscali usufruiti. 

• Descrizione dei beni, campo obbligatorio; 

• Eventuali modifiche della fornitura rispetto al progetto approvato. 

 

Aggiunti tutti i dettagli di spesa, sarà possibile aggiungere i Dati di pagamento. I campi obbligatori per questa 

sottosezione sono: 

• Data pagamento (in cui viene richiesta la data valuta dell’estratto conto); 

• Importo pagamento; 

• Modalità pagamento. 

In più, è presente un campo opzionale denominato “Note”, utilizzato per indicare ulteriori informazioni. 

 

Nota bene: 

In caso di disposizione cumulativa, selezionare la modalità di pagamento "Disposizione Cumulativa" e 

salvare. In caso di fattura pagata in più tranche, dovranno essere inseriti tanti Dati di pagamento quanti 

sono stati i singoli pagamenti effettuati. 
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Infine, l’ultima sottosezione di Spese e fatture è quella relativa agli allegati. Saranno già presenti le fatture 

allegate precedentemente, ma sarà obbligatorio caricare un unico PDF “Fatture-Pagamenti-Contabilità”, 

predisposto e nominato come previsto nel documento “Organizzazione documentazione di spesa” 

disponibile nel al seguente link: Per le Imprese ammesse | Invitalia, come da immagine. 

Nota bene: 

Nel caso siano presenti una o più Note di credito, queste andranno aggiunte nel PDF “Fatture-Pagamenti-

Contabilità”. 

 

 

Terminato il caricamento degli allegati, si dovrà procedere a compilare il “Riepilogo richiesta erogazione”. In 

tale sezione, sarà possibile visualizzare il campo “Totale Importo richiesto” che è compilato 

automaticamente. Va poi indicato se sono presenti note di credito relative alle fatture rendicontate. Nel caso 

in cui venga inserito “SI” comparirà un campo “Note”. 

Nota bene: 

Per proseguire è necessario salvare. 

https://www.invitalia.it/incentivi-e-strumenti/contratto-di-sviluppo/le-imprese-ammesse
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Premendo su “Torna alle sezioni principali”, si tornerà nella schermata iniziale. 

 

Una volta aggiunti tutti i documenti di spesa e i relativi dettagli, si può procedere all’invio della richiesta di 

erogazione. 

 

Se tutti i dati sono stati inseriti correttamente, e se gli importi rendicontati sono coerenti con la domanda 

presentata, si potrà procedere al download del format di domanda. 
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Una volta scaricato il format di domanda precompilato, questo andrà firmato digitalmente e ricaricato 

tramite il tasto di upload. 

Nota bene: 

Non bisogna apportare modifiche al file precompilato in quanto al momento del download viene apposto 

automaticamente un sigillo di conformità. In caso di modifica potrebbe riportare un errore in fase di 

caricamento. 

 

 

Anche dopo aver scaricato il format di domanda sarà possibile tornare alla compilazione per modificare i dati 

precedentemente inseriti. 

Nota bene: 

Una volta premuto su “Modifica dati”, non sarà più possibile utilizzare il format precedentemente scaricato 

e bisognerà scaricarne uno nuovo da firmare e caricare. 

 

Successivamente, andranno caricati i documenti obbligatori. Scendendo, sarà possibile caricare anche altri 

documenti facoltativi, insieme ad una sezione “Altro” per documenti non elencati. 

Importante: i file caricati dovranno essere nominati come previsto nel documento “Organizzazione 

documentazione di spesa” disponibile nel al seguente link: Per le Imprese ammesse | Invitalia. 

  

https://www.invitalia.it/incentivi-e-strumenti/contratto-di-sviluppo/le-imprese-ammesse
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Nota bene: 

È possibile effettuare un caricamento massivo nel caso di più documenti della stessa tipologia di allegato, 

selezionando tutti i documenti da caricare ed avviando l’upload.  

 

 

 

Nell’ultima schermata è possibile confermare l’invio della domanda. Una volta inviata, verrà generato un 

codice univoco ed una ricevuta di invio richiesta di erogazione. 
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Rendicontazione Progetto Ricerca, Sviluppo e Innovazione 

Nella schermata di accesso alla richiesta di erogazione, sarà necessario cliccare sul tasto “Aggiungi 
rendicontazione”. 

 

Successivamente, andrà selezionato nuovamente il progetto per il quale presentare la richiesta. 

 

 

Nota bene: 

Si raccomanda di prestare attenzione al momento della scelta della tipologia di Fonte finanziaria. In caso 

di selezione errata sarà necessario, come segnalato anche dalla procedura informatica, annullare la 

richiesta presentata e procedere con una nuova presentazione, perdendo tutti i dati già inseriti. 
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Nel primo form di compilazione, saranno presenti i dati relativi agli estremi di pagamento della società, con i 

seguenti campi obbligatori: 

• IBAN; 

• Numero conto corrente; 

• Intestatario conto corrente; 

• Banca. 

In aggiunta, i campi opzionali: 

• Filiale; 

• Note. 

Una volta compilata la sezione relativa agli estremi di pagamento, diventeranno disponibili alla compilazione 

tutte le altre sezioni. 
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La sezione immediatamente successiva è dedicata ai titolari effettivi. È possibile aggiungere uno o più titolari 

effettivi, ed i relativi dati obbligatori richiesti sono: 

• Nome; 

• Cognome; 

• Data di nascita; 

• Comune di nascita; 

• Sesso; 

• Codice fiscale. 

Nota bene: 

La piattaforma consente l’inserimento di un numero massimo di cinque titolari effettivi. Nel caso in cui 

siano presenti più di cinque titolari effettivi, sarà necessario caricare anche la dichiarazione del Titolare 

Effettivo, contenente tutti i titolari effettivi. 

 

Proseguendo, arriveremo alla sezione dedicata a spese e fatture, in cui è possibile inserire le fatture che si 

intendono presentare. 
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Sarà possibile aggiungere quattro tipi di fatture: 

• Fattura Non Elettronica, in formato PDF; 

• Fattura Elettronica, in formato XML; 

• Fattura firmata digitalmente, in formato P7M 

• Archivio con molteplici fatture (ZIP)  

 

Nota bene: 

Si specifica che eventuali Note di credito non andranno caricate in questa sezione, ma nella sezione 

“Allegati” alla fattura.  

 

 
 

Nota bene: 

In caso di Fattura Elettronica in formato XML e XML firmato digitalmente, il sistema recupererà 

automaticamente i dati relativi alla fattura e popolerà i campi del form presenti nella fattura. I campi 

popolati automaticamente non devono essere modificati.  

Sarà possibile caricare contemporaneamente anche più fatture che dovranno, successivamente, essere 

dettagliate per poter proseguire. 
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Dalla colonna “Azioni” sarà possibile eliminare o dettagliare ogni singola fattura. La sezione dedicata alle 

singole fatture è suddivisa a sua volta in quattro sottosezioni: 

• Dati Fattura 

• Dettaglio Spesa 

• Dati Pagamento 

• Allegati 

La prima sottosezione è relativa ai dati della fattura. I campi sono i seguenti: 

• Numero progressivo (anche se indicato quale opzionale, se ne richiede la sua compilazione); 

• Numero fattura (precompilato in caso di fattura .xml); 

• Data fattura (precompilato in caso di fattura .xml); 

• Quietanzata (da impostare sempre su “SI”, per i Contratti di Sviluppo non possono essere 

rendicontate fatture non quietanzate); 

• Fornitore italiano; 

• Denominazione fornitore (precompilato in caso di fattura .xml); 

• CF/VAT number (è richiesto il codice fiscale per i fornitori italiani, VAT number per gli esteri), 

(precompilato in caso di fattura .xml); 

• Imponibile fattura (precompilato in caso di fattura .xml); 

• IVA fattura (precompilato in caso di fattura .xml); 

• Importo totale (auto calcolato); 

• Numero contratto; 

• Data contratto; 

• Importo contratto;  

• Tipo titolo di spese (compilare esclusivamente con uno dei valori inseriti nell’informativa con la “i”). 

 

Nota bene: 

I dati relativi al contratto (numero, data e importo) vanno obbligatoriamente inseriti anche se in 

piattaforma sono indicati come opzionali. In caso di fattura relativa a più contratti, inserire i riferimenti al 

contratto/ordine collegato al progetto agevolato con data meno recente. 
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Nota bene: 

Al fine di evitare fatture rendicontate più volte e valori del richiesto non corretti, non devono essere 

inserite fatture rendicontate in SAL precedenti. Pertanto, per chiederne la riammissione, è necessario 

caricare un documento nella sezione “3. Allegati” (successivamente al caricamento della Richiesta di 

erogazione). 

 

Per ogni fattura, nella sottosezione successiva “Dettaglio Spesa”, sarà possibile aggiungere uno o più dettagli 

di spesa che compongono la fattura. 

 

I campi per ogni dettaglio di spesa sono: 

• Sede (selezionare la sede interessata dal menù a tendina); 

Nota bene: la piattaforma prevede un’unica sede per regione, pertanto in caso di più sedi presenti nella 

stessa regione, sarà selezionabile un’unica sede, inoltre, nel caso per la medesima fattura siano presenti 

più sedi in regioni differenti, dovranno essere inseriti tanti dettagli di spesa; 

• Attività, campo obbligatorio (Innovazione dell’organizzazione; Innovazione di Processo; Ricerca; 

Sviluppo); 

• Categoria, campo obbligatorio (Costo di strumenti e attrezzature; Materiali; Ricerca Contrattuale);  

- Per “Costo di strumenti e attrezzature”: 

o Costo (costo di acquisto del bene); 

o % utilizzo (quota di uso effettivamente utilizzata sul progetto per lo specifico anno); 

o % ordinaria ammortamento (aliquota ordinaria di ammortamento); 

o Data consegna. 

Nota bene: 

Nelle note indicare l’anno di riferimento dell’ammortamento 

- Per “Materiali” 

o Quantità (nel caso la fattura non sia oggetto di prelievi ma sia interamente rendicontata, 

indicare il valore 1; nel caso la fattura sia oggetto di prelievi indicare il quantitativo 

prelevato); 

o Costo (nel caso la fattura non sia oggetto di prelievi ma sia interamente rendicontata, 

ripetere l’importo richiesto nel caso la fattura sia oggetto di prelievi indicare il prezzo 

unitario); 

o Data prelievo (nel caso la fattura non sia oggetto di prelievi, inserire la data di consegna). 
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• Importo richiesto, (per la singola categoria di spesa), campo obbligatorio 

• Descrizione beni/materiali/servizi, campo obbligatorio; 

• Eventuali modifiche della fornitura rispetto al progetto approvato. 

Nota bene: 

Nel caso sia presente più di una Attività e/o più di una categoria di spesa per la medesima fattura, 

occorrerà inserire tanti dettagli di spesa quante sono le attività e/o le categorie associate. Per esempio: 

- In caso di fattura rendicontata in parte su Ricerca e in parte su Sviluppo dovranno essere inseriti due 

distinti dettagli di spesa; 

- In caso di fattura rientrante nella categoria “Materiali” relativa a singoli prelievi, dovranno essere 

inseriti tanti dettagli di spesa quanti sono i prelievi effettuati;  

- In caso di fattura relativa ad un bene rientrante nella categoria “Strumenti e attrezzature” utilizzato 

su più esercizi, per esempio da giugno 2020 a ottobre 2021, dovranno essere inseriti due dettagli di 

spesa, uno per ciascun anno, con le relative percentuali di ammortamento e utilizzo. 

 

Aggiunti tutti i dettagli di spesa, dopo aver salvato, si dovranno aggiungere i dati di pagamento. I campi 

obbligatori per questa sottosezione sono: 

• Data pagamento (in cui viene richiesta la data valuta dell’estratto conto); 

• Importo pagamento; 

• Modalità pagamento. 

In più, si avrà un campo opzionale denominato “Note”, utilizzato per indicare ulteriori informazioni. 

Nota bene: 

In caso di disposizione cumulativa, selezionare la modalità di pagamento "Disposizione Cumulativa" e 

salvare. In caso di fattura pagata in più tranche, dovranno essere inseriti tanti Dati di pagamento quanti 

sono stati i singoli pagamenti effettuati. 
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Infine, l’ultima sottosezione di Spese e fatture è quella relativa agli allegati. Saranno già presenti le fatture 

allegate precedentemente, ma sarà necessario caricare un ulteriore allegato, il cui contenuto è riportato nel 

nome dell’allegato, come da immagine che segue.  

Nota bene: 

Nel caso sia presente una o più Note di credito, queste andranno aggiunte nel PDF “Fatture-Pagamenti-

Contabilità”. 

 

 

 

La sezione successiva, “Costi del personale”, è quella relativa alla rendicontazione del personale dipendente 

e dei collaboratori. 

Occorre aggiungere un dipendente/collaboratore alla volta cliccando sul tasto “Aggiungi costo del 

personale”. 
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Come per Spese e fatture, anche la sezione “Costi del personale” è suddivisa in quattro sottosezioni, la prima 

delle quali è relativa ai dati del singolo dipendente. I campi da compilare sono: 

• Nome; 

• Cognome; 

• Codice Fiscale; 

• Inquadramento da DM; 

• Livello; 

• Data Assunzione; 

• Tipologia di contratto. 

 

 

Nella sottosezione successiva occorrerà inserire i dati relativi ad ogni mensilità da rendicontare per ciascun 

dipendente/collaboratore. 
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I campi obbligatori per il seguente form sono: 

• Sede (selezionare la sede interessata dal menù a tendina); 

Nota bene: la piattaforma prevede un’unica sede per regione, pertanto in caso di più sedi presenti nella 

stessa regione, sarà selezionabile un’unica sede; 

• Attività; 

• Categoria (auto compilato); 

• Inquadramento (in cui andrà selezionata la tipologia di costo orario del soggetto rendicontato); 

• Mese di riferimento (in cui andrà inserito il primo giorno del mese relativo alla mensilità); 

• Ore rendicontate (in cui andranno indicate le ore rendicontate nel mese arrotondate a numeri interi); 

• Costo orario (auto compilato nel caso di costi standard in “Inquadramento”, mentre nel caso di costi 

reali riportare il dato inserito nell’allegato RISVIN10); 

• Importo richiesto (auto calcolato). 

 

 

Dopo aver compilato le singole mensilità dei dipendenti/collaboratori rendicontati, occorrerà inserire i dati 

di pagamento. I campi obbligatori sono: 
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• Data pagamento; 

• Importo pagamento; 

• Modalità pagamento. 

 

 

Nota bene:  

In caso di disposizione cumulativa, selezionare la modalità di pagamento "Disposizione Cumulativa" e 

salvare; in caso di pagamenti individuali compilare tutti i campi. 

 

Infine, avremo la sottosezione relativa ai documenti da caricare per i costi del personale. Gli allegati 

obbligatori sono: 

• Time-sheet mensili (Allegato RISVIN9B); 

• Buste paga/cedolini; 

• Curriculum vitae. 

 

Nota bene 

In caso di costi standard, allegare solo la prima e l’ultima busta paga dell’anno; in caso di costi reali, inserire 

tutte le buste paga incluse tredicesima e quattordicesima. 
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Inoltre, gli allegati riportati nella seguente immagine dovranno essere caricati sulla base della tipologia 

contrattuale della risorsa rendicontata come riportato nel tasto info. 

 

 

Terminata la compilazione della sezione “Costi di personale”, verrà visualizzata la sezione “Riepilogo richiesta 

erogazione”. 

Il campo “Importo richiesto” è automaticamente compilato, così come il campo “Totale importo richiesto”. 

Occorrerà inserire l’importo totale delle spese generali, che andrà dettagliato nella sezione successiva. 

Eventuali osservazioni potranno essere inserite nell’apposito campo. Si dovrà quindi procedere al 

salvataggio. 

 

Nell’ultima sezione (“Suddivisione spese generali”), andrà inserita la suddivisione per attività dell’importo 

precedentemente inserito nel campo “Totale richiesto spese generali”. Se il totale richiesto spese generali è 

0, inserire 0 in ogni singola voce e salvare. 

Nota bene: 

L’importo non va suddiviso tra le diverse sedi. 
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Premendo su “Torna alle sezioni principali”, il compilatore tornerà nella schermata iniziale. 

 

 

Una volta aggiunti tutti i documenti e i dettagli richiesti, si potrà procedere all’invio della richiesta di 

erogazione. 
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Se tutti i dati sono stati inseriti correttamente, e se gli importi rendicontati sono coerenti con la domanda 

presentata, si potrà procedere al download del format di domanda. 

 

 

Una volta scaricato il format di domanda precompilato, questo andrà firmato digitalmente e ricaricato 

tramite il tasto di upload. 

Nota bene: 

Non bisogna apportare modifiche al file precompilato in quanto al momento del download viene apposto 

automaticamente un sigillo di conformità. In caso di modifica potrebbe riportare un errore in fase di 

caricamento. 

 

 

Anche dopo aver scaricato il format di domanda sarà possibile tornare alla compilazione per modificare i dati 

precedentemente inseriti. 
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Nota bene: 

Una volta premuto su “Modifica dati”, non sarà più possibile utilizzare il format precedentemente scaricato 

e bisognerà scaricarne uno nuovo da firmare e caricare. 

 

Successivamente, andranno caricati i documenti obbligatori come da immagine. 

 

Scorrendo, sarà possibile caricare ulteriori documenti a seconda delle indicazioni riportate nei tasti info. 

Sarà presente, inoltre, una sezione “Altro” per documenti non elencati. 

Nell’ultima schermata è possibile confermare l’invio della domanda. Una volta inviata, verrà generato un 

codice univoco ed una ricevuta di invio richiesta di erogazione. 
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Saldo 10% 

Nella schermata di accesso alla richiesta di erogazione, sarà necessario cliccare sul tasto “Aggiungi 
rendicontazione”. 

 

Successivamente, andrà selezionato nuovamente il progetto per il quale presentare la richiesta. 

 

Nella prima form di compilazione, avremo i dati relativi agli estremi di pagamento della società, con i seguenti 

campi obbligatori: 

• IBAN; 

• Numero conto corrente; 

• Intestatario conto corrente; 

• Banca. 

In aggiunta, i campi opzionali: 

• Filiale; 

• Note. 
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Una volta compilata la sezione relativa agli estremi di pagamento, diventeranno disponibili alla compilazione 

tutte le altre sezioni. 

La sezione immediatamente successiva è dedicata ai titolari effettivi. È possibile aggiungere uno o più titolari 

effettivi, ed i relativi dati obbligatori richiesti sono: 

• Nome; 

• Cognome; 

• Data di nascita; 

• Comune di nascita; 

• Sesso; 

• Codice fiscale. 

Nota bene: 

La piattaforma consente l’inserimento di un numero massimo di cinque titolari effettivi. Nel caso in cui 

siano presenti più di cinque titolari effettivi, sarà necessario caricare anche la dichiarazione del Titolare 

Effettivo, contenente tutti i titolari effettivi. 

 

Nell’ultima schermata della sezione, viene chiesto un commento opzionale. Selezionando “Si”, si abiliterà un 

campo “Note” in cui lasciare il commento. 
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Se tutti i dati sono inseriti correttamente, si potrà passare alla schermata successiva. In caso ci siano errori 

nella compilazione, verrà presentata una lista di errori da risolvere prima di poter completare la richiesta di 

erogazione. 

 

 

Una volta scaricato il format di domanda precompilato, questo andrà firmato digitalmente e ricaricato 

tramite il tasto di upload. 

Nota bene: 

Non bisogna apportare modifiche al file precompilato in quanto al momento del download viene apposto 

automaticamente un sigillo di conformità. In caso di modifica potrebbe riportare un errore in fase di 

caricamento. 
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Anche dopo aver scaricato il format di domanda sarà possibile tornare alla compilazione per modificare i dati 

precedentemente inseriti. 

Nota bene 

Una volta premuto su “Modifica dati”, non sarà più possibile utilizzare il format precedentemente scaricato 

e bisognerà scaricarne uno nuovo da firmare e caricare. 

 

Successivamente, andranno caricati i documenti obbligatori come da immagine. Scorrendo, sarà possibile 

caricare anche altri documenti facoltativi. 

Sarà presente, inoltre, una sezione “Altro” per documenti non elencati. 
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Nell’ultima schermata è possibile confermare l’invio della domanda. Una volta inviata, verrà generato un 

codice univoco ed una ricevuta di invio richiesta di erogazione. 

 

 

 


