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Stato delle Variazioni 

Versione Data Revisione Descrizione Riferimento 

V01 13/12/2024 Redazione iniziale del documento Tutto il documento 

V02 22/05/2026 
Inserite indicazioni per gestione firmatario e 

referente 
5. Domanda di rimborso 
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1. Introduzione 
Scopo del documento è di illustrare la modalità di rendicontazione a costi reali del sistema PANGeA, in 

particolare per quanto riguarda l’inserimento, la modifica e l’eliminazione dei giustificativi, l’inserimento, la 

modifica e l’eliminazione delle quote parte, la visualizzazione del riepilogo costi e l’inserimento della 

domanda di rimborso.   

2. Giustificativi 

2.1 Inserimento dati “Giustificativi” in PANGEA 
1) L’utente deve collegarsi con il Ruolo di “Soggetto Attuatore” 

 

2) Selezionando “Rendicontazione” comparirà la dicitura “Giustificativi” che andrà selezionata: 

 

Cliccando sulla freccia vicino al box “Criteri di ricerca”,  utilizzando i filtri di ricerca e avviando la 

ricerca, verrà visualizzato l’elenco dei giustificativi presenti a sistema e corrispondenti ai criteri di 

ricerca inseriti. 
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3) Cliccando sulla dicitura “Nuovo Giustificativo” si accede al menu di selezione della tipologia 

di giustificativo che si desidera inserire 
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4) Cliccando ad esempio sulla dicitura “Cedolino” si accede alla videata di “Nuovo cedolino”. 

Completato l’inserimento di tutti i dati richiesti si conferma il tutto con l’omonimo tasto 
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2.2 Modifica dati “Giustificativi” e download allegati in PANGEA 
1) Accedere alla pagina “Giustificativi” (seguendo i passaggi indicati nel paragrafo 2.1) 

 

2) Cliccando sull’icona in corrispondenza di un giustificativo in elenco, si accede alla pagina 

di modifica del giustificativo selezionato. 
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NOTA: se al giustificativo è associata almeno una quota parte, non è possibile modificare i 

dati relativi all’importo del giustificativo ma è possibile modificare alcune informazioni; 

inoltre, se il giustificativo è associato ad almeno una quota parte che ricade in una domanda 

di rimborso o in una dichiarazione periodica di spesa, si accede alla pagina con i dati del 

giustificativo in sola lettura come nell’immagine seguente. 
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3) Se nel giustificativo sono stati caricati dei file nella sezione Allegati, per effettuare il download 

del file è sufficiente cliccare sul nome file visualizzato in blu: 

 

4) Cliccando sull’icona  in corrispondenza di un allegato in elenco, si apre una finestra in cui 

è possibile visualizzare l’allegato senza eseguirne il download 
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L’utente ha la possibilità di effettuare uno zoom in avanti o all’indietro sul documento, ruotare il 

documento in senso orario o antiorario, o passare al successivo allegato in elenco cliccando sulla 

freccia  

2.3 Eliminazione dati “Giustificativi” in PANGEA 
1) Accedere alla pagina “Giustificativi” (seguendo i passaggi indicati nel paragrafo 2.1) 
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2) Cliccando sull’icona in corrispondenza di un giustificativo in elenco, si apre un popup 

dove si richiede conferma di voler eliminare il giustificativo selezionato. Per eliminare il 

giustificativo, bisogna cliccare sul tasto CONFERMA. 

 
 

NOTA: se al giustificativo è associata almeno una quota parte, viene mostrato un popup di 

avviso che non è possibile eliminare il giustificativo. 

 

2.4 Download Excel e stampa pdf dati “Giustificativi” in PANGEA 
1) Accedere alla pagina “Giustificativi” (seguendo i passaggi indicati nel paragrafo 2.1) 
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2) Cliccando su “Stampa PDF” viene scaricato un file PDF contenente l’elenco dei giustificativi di 

spesa relativi all’ente con cui è loggato l’utente 

 
3) Cliccando su “Scarica XLS” viene invece scaricato un file Excel contenente l’elenco dei 

giustificativi di spesa relativi all’ente con cui è loggato l’utente 
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3. Quote parte 

3.1 Inserimento dati “Quote parte” in PANGEA 
1) L’utente deve collegarsi con il Ruolo di “Soggetto Attuatore” 

 

2) Selezionando “Rendicontazione” comparirà la dicitura “Quote parte e riepilogo costi” che 

andrà selezionata: 

 

3) Inserendo “Numero Operazione” o “Numero Pratica” oppure utilizzando tutti gli altri filtri di 

ricerca si ha il posizionamento sui possibili Progetti interessati. 
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4) Selezionando l’iconcina  si accede alla videata con l’elenco delle quote parte associate 

al progetto 
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5) Cliccando sulla dicitura “Nuova quota parte” si accede al popup di scelta del giustificativo da 

associare alla quota parte. Si possono impostare dei filtri di ricerca dei giustificativi e quindi 

selezionarne uno e infine cliccare su “Inserisci quota parte”. In alternativa è possibile anche 

in questa funzionalità inserire un nuovo giustificativo cliccando su “Nuovo giustificativo” e 

poi procedere con l’inserimento della quota parte.  

 
6) Si accede così alla videata di “Inserimento quota parte”. Completati tutti i dati richiesti - la 

sottovoce di spesa e l’importo della quota parte - si conferma il tutto con l’omonimo tasto e 

la quota parte viene salvata e associata al progetto 
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3.2 Modifica o eliminazione dati “Quote parte” in PANGEA 
1) Accedere alla pagina “Elenco quote parte” (seguendo i passaggi indicati nel paragrafo 3.1) 

 

2) Per eliminare una quota parte, è necessario cliccare sull’icona  in corrispondenza di una 

quota parte in tabella; al clic, il sistema mostra un popup di conferma dell’operazione di 

eliminazione 

 
Cliccando su “Conferma” la quota parte viene eliminata dal sistema. 

3) Cliccando invece sull’icona  in corrispondenza di una quota parte in tabella, si accede alla 

videata di “Modifica quota parte”. Completati tutti i dati richiesti si conferma il tutto con 

l’omonimo tasto e la quota parte viene salvata con i dati aggiornati. 
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3.3 Download Excel e stampa in pdf dei dati “Quote parte” in PANGEA 
1) Accedere alla pagina “Elenco quote parte” (seguendo i passaggi indicati nel paragrafo 3.1) 

 

2) Cliccando su “Scarica PDF” viene scaricato un file PDF contenente i dati del progetto e l’elenco 

dei giustificativi di spesa e relative quote parte attribuite al progetto 
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3) Cliccando su “Scarica XLS” viene invece scaricato un file Excel contenente l’elenco dei 

giustificativi di spesa e relative quote parte attribuite al progetto 
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4. Riepilogo costi 

4.1 Visualizzazione dati “Riepilogo costi” in PANGEA 
1) L’utente deve collegarsi con il Ruolo di “Soggetto Attuatore” 

 

2) Selezionando “Rendicontazione” comparirà la dicitura “Quote parte e riepilogo costi” che andrà 

selezionata

 
3) Inserendo “Numero Operazione” o “Numero Pratica” oppure utilizzando tutti gli altri filtri di 

ricerca si ha il posizionamento sui possibili Progetti interessati. 
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4) Selezionando l’iconcina  si accede alla videata con il riepilogo costi del progetto 
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5) Cliccando su “Scarica XLS” viene invece scaricato un file Excel contenente l’elenco dei 

giustificativi di spesa e relative quote parte attribuite al progetto 

6) Cliccando sull’icona “Quota parte” in corrispondenza di una sottovoce di spesa, si viene 

riportati all’elenco delle quote parte inserite per il progetto per la sottovoce di spesa in 

esame. 

7) Cliccando sull’icona “+” in corrispondenza di una voce di spesa in elenco, si visualizza il 

dettaglio del rendicontato per ciascuna sottovoce di spesa relativa alla voce di spesa. 

 

8) Cliccando sull’icona  in corrispondenza di una sottovoce di spesa, si viene riportati 

all’elenco delle quote parte inserite per il progetto per la sottovoce di spesa in esame. 



 SISTEMA INFORMATIVO FPL 
SISTEMA PANGEA 

RENDICONTAZIONE A COSTI REALI 

MANUALE UTENTE 

 

Pag. 22 di 27 

 

FPL-PGA-MUT-REN-21-V02-Rendicontazione costi reali.docx 
  

 

9) Cliccando sull’icona in corrispondenza di una quota parte in elenco, si accede alla pagina 

con i dati della quota parte in sola lettura 
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5. Domanda di rimborso 

5.1 Inserimento dati “Domanda di rimborso” in PANGEA 
Concluso l’inserimento dei giustificativi e delle relative quote parte si può produrre la Domanda di 

Rimborso. 

ATTENZIONE: per inserire una domanda di rimborso finale, il Progetto deve risultare “Chiuso” (stato 

avanzamento 35). Nel caso in cui non lo sia è necessario comunicare, tramite mail da inviare ai 

competenti Uffici Regionali, la data di termine. 

1) L’utente deve collegarsi con il Ruolo di “Soggetto Attuatore” 

 

2) Selezionando “Rendicontazione” comparirà la dicitura “Domande di rimborso e 

dichiarazioni” che andrà selezionata 

 
3) Inserendo “Numero Operazione” o “Numero Pratica” oppure utilizzando tutti gli altri filtri di 

ricerca si ha il posizionamento sui possibili Progetti interessati. Si procede selezionando 

l’icona . 
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4) Si clicca quindi su “Nuova domanda di Rimborso”. 

 
5) Si seleziona il periodo di riferimento 

 
6) Si seleziona la pagina di “Rendiconto” 
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Qui sarà possibile: 

• Visualizzare il “Preventivo” del progetto 

• Visualizzare il “Riepilogo” dei Costi correlati alla domanda di rimborso in esame suddiviso 

per voce di spesa. 

• Procedere alla compilazione del tab Firmatario/Referente 

 
Selezionare quindi, dall’elenco dei firmatari proposti (l’elenco espone i rappresentati legali e 

i procuratori presenti in Gestione Dati Operatore per il soggetto attuatore associato al 

progetto), il firmatario desiderato. 

Se non presente, inserire il referente di progetto, cliccando sull’icona della matita e salvando 

poi le informazioni inserite. 

• Stampare una Bozza della DDR 
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• Dopo aver sottoscritto la dichiarazione di responsabilità produrre la stampa definitiva 

della DDR. ATTENZIONE: dopo tale operatività non sarà più possibile variare i dati di 

Rendicontazione. 

5.2 Visualizzazione dati “Domanda di rimborso” in PANGEA 
1) Accedere alla pagina “Elenco domande di rimborso” (seguendo i passaggi indicati nel 

paragrafo 5.1) 

 

2) Per scaricare il file della stampa della domanda di rimborso, cliccare sull’icona  

3) Per visualizzare i dati della domanda di rimborso, cliccare sull’icona . 

 
E si apre la pagina “Dettaglio domanda di rimborso” 
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Qui sarà possibile: 

• Visualizzare il “Preventivo” del progetto 

• Visualizzare il “Riepilogo” dei Costi correlati alla domanda di rimborso in esame suddiviso 

per voce di spesa 

 


