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1. Introduzione 

Il presente manuale illustra le modalità operative per la creazione e l'invio dematerializzato della Domanda di 

Rimborso (DDR) tramite l'applicativo PANGeA. La procedura dematerializzata elimina la necessità di invio 

tramite PEC, gestendo l'intero ciclo di firma digitale e protocollazione automatica all'interno del Sistema. 
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2. Adempimenti preliminari e Gestione Dati Operatore 

2.1 Accesso al sistema e ricerca del progetto 

L'accesso all'applicativo avviene tramite autenticazione con certificato digitale. Per individuare il progetto di 

interesse, è possibile utilizzare due modalità di ricerca: 

1. Ricerca diretta: Inserimento di uno dei dati chiave alternativi: Numero Progetto, Numero Operazione o 

Numero Pratica. 

2. Ricerca per filtri: Selezione della Programmazione (21-27), dell'Atto di indirizzo e dello Sportello (PSO) 

di riferimento. 

 
 

2.2 Gestione Dati Operatore: Firmatari e Titolari Effettivi 

Prima di inviare la DDR, è indispensabile verificare i dati nell'applicativo "Gestione Dati Operatore" 

https://servizi.regione.piemonte.it/catalogo/gestione-dati-operatore. 

• Firmatari: Occorre assicurarsi che il Legale Rappresentante o i Procuratori siano correttamente registrati 

e convalidati. Il sistema PANGeA recupera questi nominativi automaticamente per popolare il menu a 

tendina della firma. 

• Titolari Effettivi (TE): È necessario verificare la presenza di almeno un Titolare Effettivo in carica e 

convalidato. In assenza di TE, l’invio della proposta potrebbe essere impedito. 
  

https://servizi.regione.piemonte.it/catalogo/gestione-dati-operatore
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2.3 Gestione del Referente di Progetto 

Nella videata dei dati operatore è possibile gestire il Referente di Progetto, ovvero la persona di contatto dell'ente 

per le comunicazioni con la Regione. 

 

Per modificare il nominativo, è necessario utilizzare l'icona della "matita", inserire i nuovi dati e salvare 

l'operazione. 
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3. Apertura di una nuova Domanda di Rimborso (DDR) 

3.1 Creazione della domanda e selezione del periodo 

Dalla sezione "Rendicontazione", selezionare l'icona della Domanda di Rimborso e procedere con "Nuova 

domanda di rimborso". 

  
 

È necessario selezionare il periodo di rendicontazione tra quelli preimpostati a livello di programmazione (es. 

"Prima rendicontazione intermedia quadrimestrale"). Il sistema includerà automaticamente solo le quote parte i 

cui giustificativi presentano una data di quietanza compresa nel range temporale definito dallo sportello. 
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3.2 Analisi del Riepilogo Costi e controllo analitico (+) 

Il sistema presenta un prospetto dei costi che confronta il Preventivo approvato con il Rendiconto attuale. Per 
un controllo approfondito, è opportuno utilizzare i seguenti strumenti: 

1. Tasto "+": Consente l'esplosione di ogni voce di spesa per visualizzare le sottovoci e le relative quote 
parte collegate. 

2. Riepilogo costi: Permette di scendere fino al livello di dettaglio della singola quota parte per verifiche 
puntuali senza uscire dalla procedura. 

3. Costi Indiretti: Verificare il calcolo automatico (solitamente il 7%) operato dal sistema sulla base del 
rendicontato. 
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4. Consolidamento della Domanda di Rimborso (DDR) 

4.1 Selezione del firmatario 

Occorre individuare il firmatario della domanda di rimborso tra i soggetti abilitati nel menu a tendina della scheda 

Firmatario/Referente. 

 
 

4.2 Indicazione del referente 

È necessario verificare le informazioni relative al referente di progetto. 

Fare riferimento al capitolo 2.3. 
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4.3 Stampa e conferma definitiva (Congelamento dati) – PASSO 1  

Dopo aver verificato i dati tramite la "Stampa Bozza", è necessario cliccare su "Stampa e conferma". 

 
 

L'operazione di "Stampa e conferma" (o consolidamento) è irreversibile. 

• I dati delle quote parte e dei giustificativi vengono congelati e non sono più modificabili. 

• Il sistema genera il file PDF definitivo della DDR privo della dicitura "Bozza”. 

 

Nota sulle opzioni di invio:  

 
Al termine dell'operazione, il sistema informa l'utente dell'avvenuto inserimento della DDR. Qualora il firmatario 

sia pronto e disponibile per l'apposizione della firma, è possibile selezionare il comando “INVIA LA DOMANDA” 

per procedere immediatamente; in caso contrario, occorre cliccare su “INVIA PIU’ TARDI” per riprendere la 

procedura in un secondo momento. 

 

Nell’elenco delle domande di rimborso l’icona evidenzia che il processo di invio non è stato completato. 
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5. Gestione del file PDF e Firma Digitale 

5.1 Download e precauzioni per lo spostamento dei file 

Dopo il consolidamento, è necessario scaricare il file PDF definitivo. 

• Nota fondamentale: Il file non deve essere assolutamente aperto e risalvato con programmi di 

visualizzazione come Acrobat Reader. L'operazione "Salva con nome" ne altera l'impronta informatica, 

rendendolo non riconoscibile dal sistema. 

• Spostamento: Il file deve essere gestito esclusivamente tramite le funzioni "Copia/Incolla" o 

trascinamento di Windows (Esplora Risorse). 

 

5.2 Configurazione di Windows: visualizzazione delle estensioni 

Al fine di distinguere correttamente il file PDF originale da quello firmato digitalmente, è indispensabile attivare la 

visualizzazione delle estensioni in Windows: 

1. Aprire una cartella in Esplora file. 

2. Accedere alla scheda Visualizza. 

3. Abilitare la casella Estensioni nomi file. 

 
 

5.3 Apposizione della firma digitale (CADES) 

Il file deve essere firmato digitalmente in modalità CADES, ottenendo un documento con estensione .pdf.p7m. 

Il firmatario deve coincidere con il soggetto precedentemente selezionato nel sistema.  

 

 

  



 SISTEMA INFORMATIVO FPL 

SISTEMA PANGEA 

INVIO DI UNA DDR DEMATERIALIZZATA 

MANUALE UTENTE 

 

Versione 01 

Pag. 12 di 17 

 

FPL-PGA-MUT-DMT-20-V01-Invio DDR dematerializzata.docx  

 

6. Invio e Protocollazione 

6.1 Monitoraggio dello stato (Il riquadro del processo) 

Una volta effettuata la stampa definitiva della DDR, nella pagina di dettaglio compare un apposito riquadro che 

riporta lo stato del processo dell'iter di invio.  

Questo strumento permette di monitorare l'avanzamento della pratica attraverso i seguenti step: 

• Step 1 - Consolidata - Da firmare: Stato iniziale subito dopo il consolidamento della domanda. 

• Step 2 - Firmata - Da inviare: Stato visualizzato dopo il corretto caricamento del file firmato digitalmente 

(.p7m), in attesa dell'invio finale. 

• Step 3 - Inviata: La domanda è stata trasmessa ai sistemi regionali e si trova in attesa della 

protocollazione automatica. 

• Step Finale - Protocollata: Il processo è concluso; all'interno del riquadro vengono visualizzati il numero 

e la data di protocollo assegnati. 

 

6.2 Caricamento del documento firmato (.p7m) – PASSO 2 

Dopo aver selezionato il comando "Aggiungi documento firmato" e scelto il file con estensione .p7m dal proprio 

computer, il sistema avvia una procedura di controllo automatico in tempo reale. Questa fase è cruciale, poiché 

il sistema esegue simultaneamente tre verifiche fondamentali: 

• Corrispondenza del documento: Viene verificato che il file firmato sia esattamente l’originale generato 

da PANGeA; qualsiasi minima alterazione del PDF (come un risalvataggio manuale) comporterebbe il 

fallimento dell'operazione. 

• Coerenza del firmatario: Il sistema controlla che il Codice Fiscale contenuto nel certificato di firma 

digitale corrisponda esattamente a quello del firmatario dichiarato nella scheda "Firmatario/Referente". 

• Validità del certificato: Viene accertato che la firma sia valida e che il certificato non sia scaduto al 

momento del caricamento. 

 

Qualora tutti i controlli sopra citati diano esito positivo, il sistema informa l’utente attraverso un messaggio di 

conferma dell'avvenuta accettazione della domanda. Consultare l’Appendice per un elenco dei possibili messaggi 

di errore. 
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In questo momento si verifica un avanzamento automatico del processo, visibile nel riquadro di monitoraggio: 

1. Avanzamento allo Step 2 e aggiornamento dello stato: La dicitura dello stato della Domanda di 

Rimborso si aggiorna in "Firmata - Da inviare". 

 
2. Abilitazione delle funzioni successive: Solo dopo questo cambio di stato il sistema abilita i comandi 

per procedere con le fasi finali, ovvero l'eventuale inserimento di allegati integrativi e il tasto per l'invio 

definitivo al protocollo. 

 

È importante notare che, nonostante l'esito positivo del caricamento, la procedura non è ancora conclusa: la 

domanda si trova in una fase intermedia in cui il documento è correttamente acquisito dal sistema ma non ancora 

trasmesso ufficialmente alla Regione Piemonte. Solo il passaggio successivo (l'invio al protocollo) completerà 

l'iter. 

 

6.3 Gestione degli allegati opzionali  

Qualora necessario, è possibile inserire allegati integrativi in formato PDF (max 5 MB ciascuno).  

 
In caso di dubbi sulla necessità di tali allegati, è opportuno consultare il referente regionale prima 

dell'invio definitivo. 
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6.4 Invio al protocollo – PASSO 3 

Dopo aver completato il caricamento della domanda firmata e degli eventuali allegati, occorre selezionare il 

comando “Invia documenti al protocollo”. Il sistema richiede una conferma definitiva, avvisando l'utente che, 

dopo l'invio, non sarà più possibile apportare alcuna modifica o inserire ulteriori documenti. 

 
 

Con la conferma dell'invio, il sistema procede alla trasmissione telematica della Domanda di Rimborso ai sistemi 

della Regione Piemonte.  

In questa fase si verificano i seguenti cambiamenti: 

 
• Avanzamento allo Step 3: All'interno del riquadro di monitoraggio, il processo si sposta sullo stato 

“Inviata”. 

• Blocco definitivo della documentazione: Tutte le funzioni di modifica o cancellazione vengono 

disabilitate. Non è più possibile rimuovere gli allegati inseriti; l'utente può esclusivamente visualizzare la 

situazione della pratica. 

• Attesa della protocollazione automatica: La domanda rimane nello stato "Inviata" per il tempo 

necessario ai sistemi regionali per l'assegnazione del protocollo. Questa operazione avviene solitamente 

in modo automatico entro pochi minuti. 

• Scomparsa delle icone operative: Nell'elenco generale delle domande, l'icona della "freccia" (che 

indica la gestione attiva) scompare a conferma che l'iter a carico dell'utente è concluso. 
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6.5 Verifica dell’esito – PASSO 4 

Una volta che il sistema documentale regionale ha elaborato la richiesta, la domanda passerà automaticamente 

allo stato finale “Protocollata”, rendendo visibili il numero e la data di protocollo ufficiale. 
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7. APPENDICE 

APPENDICE A. Possibili messaggi di errore in fase di verifica del file firmato 

Messaggio di Errore Causa Possibile Soluzione Suggerita 

Il documento firmato non corrisponde a 
quello originale 

Il PDF è stato risalvato (es. 
con Acrobat) prima della 
firma. 

Riscaricare il PDF da PANGeA e 
firmarlo senza aprirlo/risalvarlo. 

Firma non valida o sconosciuta Firmatario non autorizzato o 
certificato scaduto. 

Verificare il firmatario e la 
validità del kit di firma. 

Il nome del file deve essere 
DomandaDiRimborso_Intermedia_20260521 
.pdf.p7m 

File rinominato o estensioni 
doppie/nascoste da Windows. 

Attivare "Visualizza estensioni" e 
rinominare correttamente il file. 

Errore nel processo di verifica ed estrazione File danneggiato o formato 
non CADES. 

Ripetere la firma assicurandosi 
di generare un file .p7m 
conforme. 

 


