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1. Introduzione 
Il Sistema, “Bandi e Servizi”, è un servizio web, messo a disposizione da Regione Lombardia che tra gli altri 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, dallo stato italiano e dalla Comunità Europea. 

Il presente manuale si riferisce ad un sottosistema che utilizza l’infrastruttura di Bandi e servizi per l’erogazione di contributi 

per le Gestioni Associate. 

 

1.1 Scopo e campo di applicazione 
 

Scopo di questo documento è descrivere le modalità operative per la compilazione dei seguenti moduli della “Domanda 
di Contributo Ordinario GA e della Relazione Annuale”: 

• Accesso a Bandi e servizi 

• Verifica e Integrazione dati in Anagrafica Gestione Associata 

• Compilazione Relazione Annuale (RA) 

• Compilazione Domanda Ordinaria (DCO) 

 

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 online”. 

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 gli utenti che intendono avvalersi dei servizi offerti da Bandi e Servizi devono effettuare l’accesso al sistema previa 

registrazione e autenticazione. 

Per accedere al sistema è necessario digitare l’indirizzo web: https://www.bandi.regione.lombardia.it/servizi/home

 

Figura 1 Accesso a Bandi e Servizi 

Dalla home page indicata, cliccando su “Accedi al Servizio”  il sistema riporta alla pagina di 
autenticazione da cui è possibile accedere al servizio. 

 

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 “PASSWORD UNICA”, cliccando su  

inserendo le credenziali (username e password) SPID nella pagina che apre il sistema. 
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• Autenticazione con CARTA NAZIONALE DEI SERVIZI, cliccando su  e utilizzando la tessera 

CRS/CNS per autenticarsi; 

ATTENZIONE 

L’autenticazione con USERNAME E PASSWORD, non è più una modalità accettata per legge. E’ necessario utilizzare 

una delle altre modalità di autenticazione. 

 

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/ . 

Una volta autenticati il sistema apre l’Home page di Bandi online. 

 

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. 

Assicurarsi di avere attivo il profilo che è stato in precedenza creato per la richiesta di Domande di Contributo per la 

Gestione Associata.  In genere, tale profilo ha nome “Gestione Associata”  

http://www.crs.regione.lombardia.it/
https://www.spid.gov.it/
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Figura 3 - Home page Bandi e Servizi – Profilo Cittadino 

3. Gestione anagrafica 
Per procedere alla compilazione della Domanda di contributo dopo essersi profilati occorre accedere alla Anagrafica 
Gestione Associata da compilare o semplicemente da verificare, qualora i dati siano già completi e corretti, prima di 

accedere al procedimento RA - DCO. 

3.1 Accesso all’anagrafica 
Dalla home page cliccare su “la mia area” e successivamente la scheda in basso a destra “Anagrafica Gestione 
Associata” per accedere alla sezione. Il sistema visualizza la pagina dedicata ai procedimenti, domande e Anagrafica per 

le Gestioni Associate. 
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Figura 4 - Gestioni associate - Gestione Anagrafica 

 

Cliccare su “Gestione Anagrafica” per visualizzare il modulo dedicato all’anagrafica con cui si può verificare, inserire i 

propri dati, verificare e aggiungere documenti e certificati consuntivi in formato .xbrl della GA e dei comuni necessari per 

la RA, oltre che per  inserire dati del personale impiegato nella GA nell’anno corrente, indispensabili solo per la 
presentazione della DCO. 

 

ATTENZIONE 

POSSONO PRESENTARE la DCO: 

§ SOLO le Gestioni Associate che, al 31 dicembre dell’anno precedente a quello della domanda, risultino 

regolarmente iscritte al Registro Unioni dei Comuni Lombardi. 
POSSONO (e devono) PRESENTARE la RA: 

§ SOLO le Gestioni Associate che, nell’anno precedente, hanno presentato la DCO. 

 
POSSONO PRESENTARE la DCO senza presentare la RA, solo le GA che nell’anno precedente non hanno presentato 

la DCO.  

 

 

NOTA: parte dei dati riportati sono acquisiti dal sistema dalla banca dati IPA. Eventuali disallineamenti NON pregiudicano 

la presentazione della domanda.  

Qualora si dovessero riscontrare inesattezze nei dati riportati, nella modulistica della domanda sarà possibile inserire dati 

corretti. 

 

3.2 Anagrafica: DATI ENTE PUBBLICO 
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Figura 5 - Gestione Anagrafica – DATI ENTE PUBBLICO 

La prima sezione visualizzata è quella dedicata ai dati dell’ente pubblico per conto del quale si sta operando a sistema. 

Prendere visione dei dati riportati, compilare quelli mancanti richiesti ed eventualmente aggiornare i dati esistenti.  

Al termine della compilazione salvare i dati imputati cliccando su   PRIMA di passare alla tab successiva 

cliccandoci sopra.  
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3.3  Anagrafica: RAPPRESENTANTE LEGALE 

 
Figura 6 Gestione Anagrafica – RAPPRESENTANTE LEGALE 

In questa sezione sono riportati i dati del Rappresentante Legale. Prendere visione di quanto riportato e integrare le 
informazioni mancanti. 

Il rappresentante legale, riportato dal sistema IPA, deve corrispondere al presidente (o commissario). Qualora fosse 
indicata la persona sbagliata, sarà necessario correggere il nominativo in IPA.  

NOTA:  
NON è necessario aspettare l’aggiornamento dell’anagrafica con dati aggiornati da IPA per procedere alla presentazione 
della domanda: all’interno della modulistica della domanda, sarà possibile inserire dati aggiornati per presentare 
correttamente la domanda 

 

Al termine della compilazione, salvare i dati imputati cliccando su . Solo dopo aver salvato passare alla tab 

successiva cliccandoci sopra.  
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3.4 Anagrafica: DETTAGLI GA 

 

Figure 1 -Gestione Anagrafica – DETTAGLI GA 

 

In questa sezione è necessario completare i dati richiesti della GA.  

SI RICORDA CHE il riquadro “Dati GA in registro Unioni di Comuni Lombarde” riporterà dati solo la GA è o è stata 

certificata come UCL.  

 

Al termine della compilazione salvare i dati imputati cliccando su  prima di passare ad altri tab, cliccandoci sopra.  

 



ARIA S.p.A.     Classificazione: pubblico 

Rev. 2.07 – Manuale Bandi online – “Domanda di Contributo Ordinario (DCO) e Relazione Annuale (RA) - Guida per le 
Gestioni associate” – Adesione 

 
Pagina 12  

 

3.5  Anagrafica: PERSONALE 
Il tab “Personale” è da compilare esclusivamente per chi deve presentare la DCO. Chi deve solamente presentare la RA 
non è tenuto a compilare questo tab. 

Scopo di questo tab è permettere un inserimento di informazioni relative alla previsione di impiego di personale nella GA 
nell’anno corrente, indicando principalmente le tipologie di contratto, le ore settimanali e la relativa percentuale di impiego 
sulle varie missioni-programmi. 

Tali previsioni di impiego di personale GA, devono essere riferite all’intero anno corrente. Eventuali periodi indicati al di 
fuori dell’anno corrente non verranno considerati nella DCO, anche se accettati dal sistema. 

Le informazioni, caricate in questo tab, saranno quindi richiamate successivamente nei moduli della sola DCO (non della 
RA) ed elaborate per ottenere e visualizzare nella DCO, ad esempio, dati aggregati su singolo programma e dati aggregati 
su singola tipologia di contratto. 

 

Gestione Anagrafica - Personale 

 

Utilizzare il pulsante  per scaricare il template del file personale che dovrà essere valorizzato con i dati per 
l’anno corrente, indipendentemente da eventuali esempi di compilazione riportati nel template scaricabile. 

NOTA: Nel caso si fosse già compilato e caricato un foglio excel nell’anno in corso, il pulsante permetterà di scaricare 
l’ultima versione caricata nell’anno. Altrimenti verrà scaricato un template di foglio excel vuoto.  
NOTA: Il download di quello compilato l’anno precedente, sarà comunque messo a disposizione all’interno della domanda 
di contributo, per poter facilitare la compilazione di quello dell’anno corrente.  

Nel template, in formato excel, sono descritte le modalità di compilazione del file. 

In alcuni casi, come ad esempio l’inserimento della data, il sistema propone un tooltip con le indicazioni di inserimento. 

In altri casi come ad esempio “Attributi” è possibile selezionare un valore tra quelli proposti nel menu a tendina. 

Anche se il sistema effettua alcuni macro controlli di coerenza, si raccomanda di seguire le istruzioni contenute nelle prime 
righe del foglio excel in corrispondenza di ogni colonna. 
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Si possono inserire, eventualmente, anche più di una riga riferite allo stesso dipendente, se, per periodi diversi, si hanno 
caratteristiche contrattuali e/o distribuzioni sui programmi diverse. In tal caso, a parità di codice fiscale, i periodi NON 
devono essere sovrapposti.  

 

 

Figura 7 Gestione Anagrafica – Esempio di compilazione 

DESCRIZIONE COLONNE: 

Da / A:  

Devono essere inserite le date di inizio / fine periodo a cui la riga si riferisce, estremi inclusi. La previsione di impiego del 
personale che verrà presa in considerazione per la DCO, sarà quella della porzione di periodo che cade nell’anno corrente. 
Per chiarezza e facilità di compilazione, si consiglia di inserire solo periodi che coprono solo l’anno corrente.  

Codice Fiscale: 

Deve essere inserito un codice univoco per ogni dipendente. Per comodità e facilità, può essere usato il codice fiscale. 

Attributi:  

Si riferisce alla tipologia del contratto di lavoro. Può assumere le opzioni: 

IN RUOLO  
COMANDO  
DISTACCO FUNZIONALE  
ALTRO* 

*L’opzione “ALTRO” è una opzione non ancora rilasciata alla data di redazione del presente manuale. 
 

L’opzione ALTRO deve essere usata per indicare tutti i contratti di lavoro atipici e particolari per lavoratori interinali, a 
progetto, CO.CO.CO, borsisti, ricercatori, ecc. 

 

Tipologia contratto individuale di lavoro 

Per qualsiasi tipologia di contratto, deve essere indicato se è a  

TEMPO PIENO 
TEMPO PARZIALE 

tipologia tempo parziale 

Per tutte e sole le righe relative a contratti a tempo parziale, deve essere anche indicata la tipologia di tempo parziale a 
scelta tra  
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PART-TIME ORIZZONTALE 
PART-TIME VERTICALE 
PART-TIME COMBINATO 

 

Per caricare il foglio excel compilato, utilizzare il pulsante . 

Il sistema visualizzerà solamente il contenuto delle prime colonne del foglio excel. (Le percentuali di impiego sui vari 
programmi verranno prese in considerazione nella pratica di DCO).  

 

Figura 8 Gestione Anagrafica – Personale caricato 

 

3.6 Anagrafica: Funzioni esercitate 
Nel tab FUNZIONI è riportato l’elenco delle funzioni esercitate come agli atti di Regione Lombardia. Prendere visione di 
quanto riportato e passare ad altri tab cliccandoci sopra. 

Nota: 

Si ricorda che le Funzioni svolte dalla Unione di Comuni Lombarde devono corrispondere all'ultima Dichiarazione 
presentata all'indirizzo di posta elettronica certificata: entilocali_montagna@pec.regione.lombardia.it.  

Eventuali modifiche o variazioni devono essere comunicate a Regione Lombardia entro 30 gg. dalla data di approvazione 
dell’Atto di modifica. 

Per poter presentare una domanda di contributo ordinario, coerente con tali modifiche e variazioni, tali variazioni dovranno 
essere inserite nei moduli della domanda DCO, in fase di compilazione. (Vedi più avanti nel manuale). Non è previsto un 
aggiornamento immediato dell’anagrafica. 
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Figura 9 Gestione Anagrafica – FUNZIONI ESERCITATE 
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3.7 Anagrafica: COMPOSIZIONE GA 
Nella sezione Composizione GA è riportato l’elenco dei soggetti costituenti la GA. Prendere visione di quanto riportato e 
passare ad altri tab cliccandoci sopra. 

La composizione dei comuni deve corrispondere con l'ultima dichiarazione fatta a Regione Lombardia. 

Eventuali modifiche statutarie successive all'ultima dichiarazione, impattanti la composizione comuni, saranno da 
dichiarare durante la compilazione della domanda di contributo. In tal caso sarà necessario caricare in anagrafica la 
documentazione attinente tale variazione e, contestualmente, comunicarla all’indirizzo di posta elettronica 
certificata:entilocali_montagna@pec.regione.lombardia.it. 

 

Figura 10 Gestione Anagrafica – COMPOSIZIONE GA 
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3.8 Anagrafica: CERTIFICATI AL RENDICONTO 
Devono essere caricati i Certificati al rendiconto consuntivo per l'anno precedente al corrente (esempio per la RA/DCO del 
2024 devono essere presenti i CC al rendiconto del 2023), non solo per la GA ma anche per tutti i comuni costituenti. 

 

 

Figura 11 Gestione Anagrafica – CERTIFICATI AL RENDICONTO 

Questa sezione è dedicata all’upload a sistema del RENDICONTO di GESTIONE degli enti pubblici in formato. XBRL 
relativo all’annualità precedente, della GA e dei singoli soggetti ad essa appartenenti.  

Deve essere caricato solamente il file, relativo all’annualità precedente, con suffisso “         RENDSDB.xbrl”.  

Il file da caricare, per ogni ente, NON deve essere in formato compresso, ma con l’estensione .xbrl. 

Selezionare l’icona  per aprire la maschera di upload di un documento e selezionare il file da caricare dal proprio pc. 

 

 

ATTENZIONE 
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Il caricamento del file xbrl, la verifica e il recepimento da parte del sistema può impiegare un tempo relativamente lungo 

(anche nell’ordine dei minuti). Pertanto, il segno di spunta verde potrebbe non apparire subito. 

Se il sistema rimanesse in attesa, solo dopo aver atteso qualche minuto, ricaricare la pagina, cliccando su “GESTIONE 
ANAGRAFICA” per verificare che il segno di spunta verde sia comparso in corrispondenza del certificato caricato. 

Solo quando il segno di spunta verde è apparso, sarà possibile utilizzare i dati caricati per la compilazione della Relazione 

Annuale / domanda di contributo. 

 

ATTENZIONE 

In fase di caricamento, il sistema verifica che il file XBRL faccia riferimento al Codice BDAP corrispondente alla Gestione 
Associata per l’anno precedente all’attuale. Non vengono accettati XBRL non corrispondenti. 

L’icona  non è oggi da utilizzare: 

ATTENZIONE:  

Questa funzionalità ad oggi non è disponibile. Pertanto l’eventuale file ottenuto cliccando su tale icona non è da 
considerare. 

L’icona  indica che non è stato caricato alcun file, l’icona  la presenza di un file caricato. 

L’upload del certificato a consuntivo dell’anno precedente non deve essere fatto nel caso in cui la GA si è costituita 

nell’anno corrente e pertanto tale documento non esiste. 

ATTENZIONE 

Per presentare la Relazione Annuale, le Gestioni Associate dovrammo presentare, caricandolo nell’anagrafica, il 

rendiconto annuale dell'unione e dei comuni aderenti dell'esercizio finanziario dell'anno precedente a quello di concessione 

del contributo, nello stesso formato previsto in base alla normativa statale vigente in materia ovvero nel formato xbrl; 

 

ATTENZIONE 

Nel caso in cui, nonostante il sistema presenti il segno di spunta verde in corrispondenza del consuntivo dell’unione, 

relativo all’anno passato e nella Relazione Annuale non fossero comunque presenti i dati, si prega di contattare l’assistenza 

dedicata fornendo il file caricato per effettuare verifiche. 
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3.9 Anagrafica: DOCUMENTI 

 

Figura 12 Gestione Anagrafica - DOCUMENTI 

 

Nell’ultima sezione è possibile effettuare il caricamento a sistema di ulteriore documentazione quale: 

• Statuto 

• Atto Costitutivo 

• Progetto di gestione associata 

• Deleghe e convenzioni 

• Scheda progettuale / scheda integrata 

• Documentazione organi e funzioni 

• D.G.R. Deroga ambiti GA 
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Selezionare il bottone  per visualizzare la maschera di upload. 

 

Figura 13 carica documento 

Compilare la maschera e cliccare su  per aprire la maschera di upload di un 
documento e selezionare il file desiderato dal proprio pc. 

 

ATTENZIONE 

È importante considerare che  

 - per la presentazione della domanda di contributo ordinario e della relazione annuale sono prese in considerazione tutte 
le tipologie di documenti. 

- per le sole tipologie STATUTO e ATTO COSTITUTIVO verrà preso in considerazione solo l’ultimo file caricato. Pertanto, 
se si volesse, ad esempio, considerare nella DCO due file attinenti allo statuto, (esempio statuto stesso + modifiche) è 
necessario caricare un file zip con entrambi i file. 

 

Effettuato l’upload di tutta la documentazione di interesse, l’attività di compilazione della Gestione 
Anagrafica è conclusa e sarà possibile procedere con la creazione della pratica per la 
presentazione della Relazione Annuale e della Domanda di Contributo.
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4. Compilazione della Relazione 
Annuale (RA) e della Domanda di 
Contributo Ordinario (DCO) 

 

Dopo aver verificato ed eventualmente compilato la gestione Anagrafica della GA (vedi paragrafo precedente), nel periodo 
di apertura della domanda è possibile procedere con la presentazione della Relazione Annuale (RA) e/o della Domanda 
di contributo ordinario (DCO).  

ATTENZIONE 

POSSONO PRESENTARE la DCO: 

§ SOLO le Gestioni Associate che, al 31 dicembre dell’anno precedente a quello della domanda, risultino 

regolarmente iscritte al Registro Unioni dei Comuni Lombardi. 
POSSONO PRESENTARE la RA: 

§ SOLO le Gestioni Associate che, nell’anno precedente, hanno presentato la DCO. 

 
POSSONO PRESENTARE la DCO senza presentare la RA, solo le GA che nell’anno precedente non hanno presentato 

la DCO.  

 

Nota: Eventuali casi particolari, in cui la GA dovrà presentare solo la RA o solo la DCO, saranno gestiti all’interno del 
procedimento. 

4.1 Accesso al sistema per la presentazione della 
domanda 

Per accedere al procedimento è possibile usare la ricerca nel portale di Bandi e Servizi.  

Per un accesso diretto si consiglia di cliccare sul link seguente, corrispondente al contenitore di 
tutti i procedimenti relativi alle Gestioni Associate: 

 

https://www.bandi.regione.lombardia.it/servizi/servizio/catalogo/dettaglio/amministrazione-territorio/finanza-
locale/gestioni-associate-RLAA1899000008 

https://www.bandi.regione.lombardia.it/servizi/servizio/catalogo/dettaglio/amministrazione-territorio/finanza-locale/gestioni-associate-RLAA1899000008
https://www.bandi.regione.lombardia.it/servizi/servizio/catalogo/dettaglio/amministrazione-territorio/finanza-locale/gestioni-associate-RLAA1899000008
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Figura 14 Gestione Associate: Tutti i procedimenti 

Selezionare il bottone  in corrispondenza del procedimento “RA e DCO - Relazione Annuale e Domanda di 
contributo Ordinario”, relativo all’anno in corso, per accedere alla domanda, suddivisa in sezioni, da compilare. 
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4.2 RA/DCO: Identificazione GA 
La presentazione della DCO è rivolta alle sole Gestioni Associate di tipo Unione Comune Lombarda.  

Non sarà possibile proseguire se si sta usando un profilo non corrispondente. 

 

Figura 15 Identificazione GA: Controllo requisiti 

Il primo modulo, in sola lettura, riporta i dati della GA. Verificarli e selezionare  per 

passare al modulo successivo. 

 

SI RICORDA CHE In caso di dati errati nel sistema -IPA-, la Gestione Associata deve provvedere a correggere tali dati 

tramite il relativo sito (www.indicepa.gov.it). Eventuali modifiche in -IPA- verranno recepite in -Bandi online- il giorno 

successivo. 
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4.3 RA/DCO: Dati Anagrafici 
Il secondo modulo, i cui dati sono utilizzati sia per la RA, sia per la DCO, è suddiviso in tre sezioni da compilare. 

4.3.1 Dati Ente 

 

Figura 16 Dati Anagrafici – Dati Ente 

 

Nella prima sezione del modulo Dati Anagrafici è necessario prendere visione dei Dati Ente riportati e compilare quelli 
mancanti richiesti. 

SI RICORDA CHE 

• i campi sono pre-valorizzati con quanto già salvato precedentemente in anagrafica.  

• gli indirizzi PEC sono selezionabili tra tutti e soli quelli presenti in IPA e successivamente recepiti da Bandi online 
in anagrafica. 
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Al termine selezionare il bottone  per salvare i dati inseriti e passare alla sezione successiva. 

 

4.3.2 Dati anagrafici – Sede e rappresentante Legale 

 

 

Figura 17 Dati Anagrafici – Sede e Rappresentante legale 

 

Prendere visione dei dati riportati in merito alla sede legale e completare quelli del rappresentnate legale. 

Al termine selezionare il bottone  per salvare i dati inseriti e passare alla sezione successiva. 

Il botttone  consente di tornare alla sezione precedente dati Ente. 
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4.3.3 Dati Anagrafici – Dettaglio Gestione Associata 

 

Figura 18 Dati Anagrafici – Dettaglio Gestione Associata 

 

Se si seleziona  propone la compilazine della RA. Questo funzione è rivolta alle 

GA che l’anno precedente non hanno presentato la DCO, ad esempio le GA che compilano per il primo anno la domanda. 
In tal caso, il sistema permette di passare direttamente alla compilazione della DCO saltando tutti i moduli relativi alla RA. 

In caso contrario il Sistema propone il seguente messaggio di attenzione. 

 
 
 

 

 

Selezionare  per procedere nella compilazione della relazione annuale e della domanda 

di contributo. 

 



ARIA S.p.A.     Classificazione: pubblico 

Rev. 2.07 – Manuale Bandi online – “Domanda di Contributo Ordinario (DCO) e Relazione Annuale (RA) - Guida per le 
Gestioni associate” – Adesione 

 
Pagina 27  

 

In tal caso è necessario che sia presente, in anagrafica, il file XBRL correttamente caricato, relativo al consuntivo della 

annualità a cui fa riferimento la relazione annuale ovvero all’anno precedente a quello di presentazione della DCO. 

Nel caso non fosse presente, comparirà l’indicazione: 

 
ed il messaggio 

 
Se si è consapevoli di aver caricato correttamente tale file ma tornando nella pratica tale messaggio è presente, contattare 

l’assistenza dedicata fornendo il file xbrl caricato per una verifica puntuale. 
 

Il botttone  consente di tornare alla sezione precedente. 

 tale pulsante permette aggiornare in pratica i dati presenti nella parte "GESTIONE 

ANAGRAFICA", descritta nei capitoli precedenti e alimentata anche da IPA. E’ da usarsi solamente nel caso si sia 
aggiornati i dati in anagrafica (esempio quelli provenienti da IPA) e si debba utilizzare tali dati nella pratica. 

Il pulsante  per annullare la domanda facendola tornare nel precedente stato “Identificazione GA”. 

4.4 Proseguimento con Relazione Annuale 

4.4.1 RA: dati economici 
Sono presenti dati che provengono: 

• dal certificato al rendiconto consuntivo della GA dei due anni precedenti, caricati in formato xbrl (xml solo per il 
2018) in anagrafica, 

• dalle informazioni presenti a sistema relative alle domande di contributo dei due anni precedenti e relativi 
contributi erogati da regione 

 
Occorre prendere visione dei seguenti sottomoduli: 

• in “Elenco Comuni anno corrente -2i  e anno corrente -1 ( esempio 2022 – 2023 nel caso l’anno corrente fosse il 
2024)  è mostrata le composizioni comuni considerate nelle precedenti DCO. 

• In Programmi richiesti in DCO anno precedente, sono indicati tutti e soli i programmi dichiarati come esercitati 
l’anno precedente, in fase di compilazione DCO. 

• In Quadro entrate sono mostrate  
o le principali voci del bilancio al rendiconto consuntivo dei due anni precedenti, relativi alle entrate 
o il totale del contributo ricevuto da RL nei due anni precedenti (vedi la quarta riga - > di cui dalla Regione) 

• in “dettaglio Trasferimenti Correnti da Regione” sono indicati i contributi ricevuti da RL i due anni precedenti, 
dettagliati per ogni programma. 

 
Occorre INSERIRE dati nel seguente sottomodulo: 

• Importi dei TRASFERIMENTI “anno precedente” dai singoli COMUNI alla GA per singolo PROGRAMMA. 
In questo modulo vi è una riga per ogni comune presente nei due anni precedenti, per ogni programma dichiarato 
in DCO l’anno precedente.  
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Per tutte e sole le righe in cui è indicato “Sì” in corrispondenza della colonna “IN DCO “anno precedente” deve 
essere indicato l’importo, in euro, dei trasferimenti dai rispettivi comuni, verso la GA, in relazione al relativo 
programma, indicato nella colonna “Programma”. 
 
Il sistema non permette l’avanzamento se non si sono compilate tutte le voci.  
Si consiglia di utilizzare le funzionalità di visualizzazione e ordinamento per agevolare la compilazione: 

o A fianco ad ogni nome colonna ci sono due freccette cliccabili che forzano l’ordinamento delle righe 
rispetto a tale colonna.  

o Anche se il modulo è iniziamente paginato, è possibile mostrare tutte le righe contemporaneamente 
selezionando, in alto a destra del modulo, mostra “Tutti” righe per pagina. 

 
Occorre prendere visione dei seguenti sottomoduli relativi alle spese, con dati provenienti solo dai certificati consuntivi 
della GA dei due anni precedenti: 

• Spese Correnti 
• dettagi TITOLO I - Spese Correnti 
• Dettagli TITOLO II - Spese in conto capitale 
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Figura 19 RA – Dati Economici 

 

Per proseguire nella compilazione selezionare  

Selezionando  sono cancellati gli importi inseriti. Occorrerà 
procedere dal Certificato consuntivo in anagrafica per ricaricare i dati. 
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Il pulsante  se occorre tornare alla verifica dati anagrafici. 

 

4.4.2 RA: Dati personale 
Nella sezione Dati personale occorre indicare le unità di personale in forza al 31/12 dell’anno di competenza della 
Relazione Annuale sia dei comuni costituenti, sia della Gestione Associata. 
 
E’ necessario compilare obbligatoriamente entrambi i moduli. 

 

 
Figura 20 RA Personale 

Attivando la matita il Sistema propone la maschera di compilazione RA-Personale. 

Compilata la maschera selezionre  
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Figura 21 Maschera RA Personale 

Per proseguire nella compilazione selezionare  

Selezionare il pulsante  per ricaricare i dati da eventuale nuovo 
foglio excel in anagrafica. 

 

4.4.3 RA: Indicatori 
Sono visualizzati tutti e soli gli indicatori relativi ai programmi per cui è stato dichiarato l’esercizio nella DCO dell’anno 
scorso. Anche se la compilazione non è bloccante ai fini della presentazione della RA, si invita a indicare tali dati nel modo 
più completo possibile, indicando eventualmente, nelle note a fine modulo, eventuali criticità che non ne hanno permesso 
la compilazione. 
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Figura 22 RA Indicatori 
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A questo punto è possibile proseguire con la presentazione della domanda di contributo ordinario (DCO) 

 
Oppure decidere di rinunciare alla domanda (DCO) e proseguire solo con la RA 

.  
 
In tal caso, il Sistema propone la sezione DOCUMENTI, personalizzata per la presentazione della sola Relazione Annuale. 
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Figura 23 Sezione Documenti 

 
In caso di scioglimento della GA, è possibile indicare un soggetto diverso dal rappresentante legale che firmerà la 
domanda. 
 
Fare riferimento alla descrizione del modulo DOCUMENTI per la DCO, più avanti nel manuale, per gli altri campi. 
 
Premere il pulsante “INVIA RELAZIONE ANNUALE AL PROTOCOLLO”  per inviare la relazione annuale. Dopo tale invio, 
non sarà più possibile modificare il contenuto della relazione annuale. 
 

4.1 Proseguimento con DCO 

4.1.1 DCO - Comuni Aderenti e Funzioni esercitate 
Proseguendo dalla relazione annuale, o dalla verifica dati anagrafici per le GA che non sono tenute a presentare la RA, si 
arriva al modulo  “DCO – Comuni Aderenti e Funzioni Esercitate”. 

Nella presente sezione sono proposti i comuni che ad oggi costituiscono la GA e le funzioni esercitate, come agli atti di 
Regione Lombardia.  

Si ricorda che le Funzioni svolte dalla Unione di Comuni Lombarde devono corrispondere all'ultima dichiarazione 
presentata all'indirizzo di posta elettronica certificata: entilocali_montagna@pec.regione.lombardia.it.  

Eventuali modifiche o variazioni devono essere comunicate a Regione Lombardia entro 30 gg. dalla data di approvazione 
dell’Atto di modifica. 

Per poter presentare una domanda di contributo ordinario a sistema, coerente con quanto comunicato a RL, tali variazioni 
dovranno essere anche inserite usando questo modulo che permette di aggiungere o rimuovere comuni, dichiarare o 
rimuovere funzioni esercitate.  

Eventuali modifiche della composizione dei comuni e/o la rimozione di funzioni precedentemente esercitate, saranno 
oggetto di verifica da parte di Regione Lombardia anche ai fini dell’ammissione della domanda di contributo. 
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Figura 24 Comuni aderenti e funzioni esercitate  

4.1.2 DCO: Selezione Funzioni  
Selezionare “Prosegui”. Il sistema propone il modulo “Selezione Funzioni.  

Vengono elencate tutte e sole le funzioni definite nel modulo precedente. Si chiede, per esse, di confermare l’esercizio di 
tali funzioni per l’anno corrente per cui si sta compilando la DCO.  

NOTA: Una funzione è considerata esercitata se e solo se tutti i programmi ad essa riferita sono esercitati. Per comodità, 
i relativi programmi sono descritti nella colonna “DESCRIZIONE PROGRAMMA”. 

Per compilare la selezione della funzione, non è necessario attivare il pulsante a forma di matita, ma cliccando su un 
carattere della riga interessata, il campo “DICHIARA COME ESERCITATA NEL “anno corrente” diventa compilabile. 
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Figura 25 Selezionare le funzioni per cui si richiede un contributo 

Selezionare i programmi, riferiti a funzioni non fondamentali, per cui si richiede il contributo. È possibile indicare l’esercizio 
anche di singoli programmi, riferiti a funzioni non fondamentali. 
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Figura 26 Programmi riferiti a funzioni non fondamentali 

Indicare quali funzioni fondamentali sono esercitate per ogni comune. Si ricorda che, per l’ottenimento del contributo, 
devono essere esercitate almento cinque funzioni fondamentali per ogni comune aderente. Si raccomanda la coerenza 
con quanto dichiarato nel sottomoduli precedenti. 

Deve essere indicato anche se il singolo comune ha SEGRETARIO UNICO con la Gestione Associata. 

 

 

Figura 27 Dettaglio funzioni fondamentali 

 

Indicare quali funzioni NON fondamentali sono esercitate per ogni comune. Si raccomanda di mantenere la coerenza con 
il modulo “Programmi riferiti a Funzioni NON Fondamentali, Gestite attualmente dalla GA, per cui si richiede il contributo”. 

 

Figura 28 Dettaglio programmi relativi a funzioni non fondamentali 

Selezionare . 

Selezionare  per ricaricare le funzioni esercitate. 
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Per tornare alla funzione precedente selezionare . 

4.1.3 Organizzazione e Personale 

In questo modulo è visualizzato il risultato dell’elaborazione del foglio excel, relativo al personale GA, caricato 
nell’anagrafica. 

Il foglio excel è scaricabile, per comodità, anche da un link all’inizio del modulo “DOWNLOAD Foglio elettronico con dati 
personale” 

La prima sezione contiene il riepilogo unità di personale dell’unione per tipologia di contratto.  

La seconda sezione, invece, contiene un riepilogo unità di personale per programma. 
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Figura 29 Organizzazione Personale 

Nell’ultima sezione occorre indicare  

• quali programmi sono esercitati in un ufficio unico e relativo riferimento all’atto di nomina del responsabile 

• quali programmi sono affidati a società / cooperative / consorzi, ecc… In tal caso Indicare gli estremi atto di 
assegnazione / affidamento / conferimento (deliberazione n., data, oggetto) 

 

Figura 30 Riepilogo programmi – indicare quali esercitati con ufficio unico 

Selezionare . 

 

4.2 Documenti 
Vengono letti da Anagrafica tutti i documenti presenti e classificati. 
 
Nota: 
Saranno riportati in pratica solo L'ULTIMO DOCUMENTO CARICATO in anagrafica per le due tipologie: 

§ STATUTO 
§ ATTO COSTITUTIVO 

Saranno ripotate tutte le versioni dei documenti caricati in anagrafica per le tipologie rimanenti: 
§ Deleghe e Convenzioni  
§ Progetti di Gestione Associata  
§ Schede Progettuali / Schede Integrative 
§ D.G.R. Deroghe Ambiti GA 
§ Documentazione Organi e Funzioni 

 
Nel caso sia necessario caricare nuovi documenti: 

§ se ricadono nella classificazione di anagrafica, devono essere caricati in "GESTIONE ANAGRAFICA" come 
descritto nel capitolo Error! Reference source not found.. È sufficiente uscire e rientrare nella pratica (o premere 
tasto SALVA BOZZA) per ricaricare i Documenti da ANAGRAFICA.  
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§ se si intende caricare nuovi documenti che non rientrano nella classificazione di anagrafica, utilizzare il pulsante 

 
Si consiglia, di usare il più possibile la modalità "caricamento in anagrafica" in modo da poterli riutilizzare velocemente 
anche nelle future domande di contributo. 
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Figura 31 Modulo 6 – Documenti  

Nel sotto modulo “certificati consuntivi “anno precedente” dei comuni” è visualizzato lo stato dei caricamenti sia degli xbrl 

che dei pdf. 
Per ogni comune costituente deve essere  

- caricato in questo sotto modulo cliccando su ogni riga, il certificato al rendiconto in formato PDF 

- caricato nell’anagrafica il certificato al rendiconto in formato xbrl. 
 

 

Nell’area Documenti relazione annuale effettuare il download della documentazione proposta selezionando il bottone 

 Il documento deve essere ricaricato a sistema digitalmente  

Firmato con il codice fiscale del rappresentante legale della Gestione Associata, indicato precedentemente. 

Per procedere con il caricamento dei documenti richiesti; selezionare  per aprire la maschera di upload di un 

documento, selezionare il file desiderato dal proprio pc e completare l’operazione. 

 

Nell’area Documenti richiesta di contributo effettuare il download della documentazione proposta selezionando il 

bottone . Il documento deve essere ricaricato a sistema digitalmente  

Firmato con il codice fiscale del rappresentante legale della Gestione Associata, indicato precedentemente. 
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Per procedere con il caricamento dei documenti richiesti; selezionare  per aprire la maschera di upload di un 

documento, selezionare il file desiderato dal proprio pc e completare l’operazione. 

 

Figura 32 Documento caricato 

Una volta inserito il documento sarà possibile effettuare il download del file cliccando sull’icona  ed 

eliminarlo selezionando . 

Di seguito compilare i campi obbligatori: 

§ Dati protocollo gestione associata 

§ Numero di protocollo Gestione Associata (il numero viene assegnato dalla GA) 

Sarà necessario completare la procedura di presentazione della domanda cliccando su . 

 

ATTENZIONE 

Una volta effettuato l’invio della pratica non sarà più possibile modificare i dati inseriti senza un consenso esplicito dell’UTR 

di competenza. 

 

La domanda di contributo verrà inviata al protocollo di Regione Lombardia. 

Il Sistema propone due Tab: 

§ Visualizza Domanda: con le sezioni della domanda. 

§ Visualizza documento: con i documenti caricati. 
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Figura 33 Invio al Protocollo 

Se la protocollazione è avvenuta con successo, verranno visualizzati i relativi dati. 

 

Per visualizzare il numero di protocollo, cliccare su “Tutte le Domande” – Elenco domande DCO e selezionare di nuovo 

la pratica cliccando su APRI. 


