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➢ E’ buona prassi verificare sempre la coerenza dei dati inseriti prima di 

salvare, in particolare prima di effettuare il salvataggio definitivo.

➢ Nel caso in cui il sistema vada in errore, leggere attentamente e prendere 

nota del testo riportato nella notifica dell’errore per individuare la causa del 

problema. Nel caso in cui si contatti l’assistenza tecnica FondER, sarà 

richiesto oltre al codice del Piano Formativo anche il testo dell’errore 

eventualmente segnalato dal sistema.
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L’accesso al sistema fonderWEB

si effettua 

cliccando sull’icona presente

nel sito www.fonder.it
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Inserire il proprio nome utente

e password e fare click sul 

bottone “Accedi” per accedere 

al sistema 

fonderWEB/VoucherWeb.

In caso di password smarrita fare

click sul link “Richiedi una nuova

password” per avviare la 

procedura di recupero password.
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Rendicontazione di un Piano Formativo

Sistema fonderWEB - Gestione e Rendicontazione dei Piani Formativi- P.6 – RENDICONTAZIONE PIANO FORMATIVO



Sistema fonderWEB - Guida Rendicontazione dei Piani Formativi- P.7 – APERTURA RENDICONTAZIONE

L’invio del rendiconto a FondER deve avvenire

tramite fonderWEB entro 60 giorni dalla data 

di conclusione del piano formativo che coincide

con l’ultima data di lezione dell’ultimo progetto

attuato del piano, salvo proroga autorizzata da 

FondER. 

Contestualmente all’invio del rendiconto verrà 

richiesto il caricamento su fonderWEB della

Relazione finale di Piano.

E’ possibile visualizzare il 

formulario del piano presentato.

Per entrare in rendicontazione

fare click su questa icona.

E’ possibile visualizzare il Protocollo dei

documenti allegati alla richiesta 

di finanziamento e dei documenti che 

saranno inviati a FondER durante la

gestione e rendicontazione del piano.

Si tratta del Protocollo Documentazione

che registra la trasmissione dei documenti

in entrata/uscita tra ente e FondER.
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E’ possibile stampare e completare la 

compilazione della dichiarazione sul Regime

di Aiuti (de minimis o aiuti alla formazione).

E’ possibile scaricare gli allegati al

Manuale FondER per la gestione

dei Piani Formativi.

Canale telematico per l’invio di documenti

a FondER (es: la richiesta di acconto, la nota

di debito, richieste autorizzazioni, etc.).

Nella stessa pagina è visibile il Protocollo 

Documentazione in entrata/uscita tra ente e 

Fonder.

Pagina di gestione del piano.
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Per la rendicontazione del piano

fare click su questa icona.

E’ indicata la data di avvio e di conclusione del piano.           

E’ segnalato il numero dei giorni 

rimanenti per poter rendicontare 

il piano, compresa eventuale 

proroga.
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In questa pagina compaiono le sezioni 

di compilazione della ‘Rendicontazione’.

RENDICONTAZIONE PIANO FORMATIVO. 
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Per impostare il rendiconto del 

piano fare click su questa icona.
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IMPOSTAZIONE RENDICONTO. 

In questa sezione l’ente indica i dati 

generali per la rendicontazione del 

piano.

Se vi sono soggetti partner, le 

informazioni verranno chieste 

anche per ogni soggetto partner.

• Iva interamente a carico del 

piano, scrivere 100%.

• Iva non interamente a carico 

del piano, scrivere 0%.

• Iva parzialmente a carico del 

piano, indicare la percentuale.
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Per la gestione dell’anagrafica

fornitori fare click su questa icona.
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ANAGRAFICA FORNITORI. 

Per inserire un nuovo 

fornitore cliccare su ‘Nuovo 

Fornitore’.

In questa sezione è riportato 

l’elenco dei fornitori già 

inseriti.

E’ possibile modificare o

eliminare un fornitore.

Per poter eliminare un fornitore 

andranno prima eliminate tutte le 

voci associate, nell’ordine:

• i pagamenti,

• le imputazioni ai progetti,

• i documenti di spesa. 
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Si entra nella sezione di inserimento 

dei dati di un nuovo fornitore sia 

cliccando su ‘Aggiungi fornitore’ nella 

sezione ‘Inserimento documenti di 

spesa’ o su ‘Nuovo fornitore’ nella 

sezione ‘Anagrafica Fornitori’.

Inseriti i dati del nuovo 

fornitore, cliccare su ‘Salva’.

INSERIMENTO FORNITORE. 

Se un fornitore non ha 

Partita IVA, bisogna 

inserire 11 volte zero.

In caso di busta 

paga inserire i dati 

del lavoratore.

Per i giustificativi spesa del costo del lavoro 

dei partecipanti alla formazione (voce B2.5 

del PEF) inserire le generalità di ogni singolo 

lavoratore in formazione. 

Tutti i lavoratori partecipanti al progetto 

devono essere inseriti nei fornitori.
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Per gestire i documenti di spesa

fare click su questa icona.
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GESTIONE DOCUMENTI DI SPESA. 
La sezione ‘Gestione documenti 

di spesa’ è la principale dell’area 

di rendicontazione. 

In questa sezione sono elencati 

tutti i documenti di spesa inseriti.

Per inserire un nuovo 

documento di spesa cliccare 

su ‘Nuovo Documento’.

Questa informazione è 

visualizzata solo se presente 

un partner nel piano.



Sistema fonderWEB - Guida Rendicontazione dei Piani Formativi- P.18 – GESTIONE DOCUMENTI DI SPESA

Nella pagina di inserimento nuovo 

documento di spesa è chiesto:

▪ Fornitore (da scegliere tra gli 

inseriti o da aggiungere 

all’elenco).

▪ Tipo di documento (fattura, 

notula, etc.).

▪ Numero identificativo del 

documento.

▪ Data del documento.

▪ Importo del documento                  

(i decimali sono separati dal 

punto, non dalla virgola).

A fine inserimento cliccare sul 

pulsante ‘Salva’.
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Per i giustificativi spesa del costo del 

lavoro dei partecipanti alla formazione 

(voce B2.5 del PEF) inserire i dati 

delle buste paga di ogni singolo 

lavoratore in formazione.

Il numero del documento da inserire è 

quello progressivo della busta paga.

Tutte le buste paga dei lavoratori 

partecipanti al progetto devono 

essere inserite nei giustificativi di 

spesa.

Tutti i lavoratori partecipanti al 

progetto devono essere inseriti nei 

fornitori.
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In caso di partner presente nel piano 

è necessario specificare se il 

documento di spesa è da associare 

al partner.

Se non viene indicato il partner il 

documento di spesa viene 

associato al Soggetto Attuatore.
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E’ possibile modificare o 

eliminare un documento

inserito.
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Per imputare l’importo o dell’intero 

documento o di una quota ad un progetto 

cliccare su ‘Imputa a progetto’.



Sistema fonderWEB - Guida Rendicontazione dei Piani Formativi- P.23 – GEST. DOC.SPESA-IMPUTA A PROGETTO

Nella pagina di imputazione del documento 

di spesa al progetto selezionare/indicare: 

• Il codice del progetto.

• La voce di spesa del PEF.

• L’importo da imputare alla quota di 

finanziamento FondER.

• L’importo da imputare alla quota di 

finanziamento privato.

E’ possibile prendere visione del 

PEF del progetto cliccando su 

‘PEF di Progetto’.
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Gli importi di Rendicontazione sono la 

somma degli importi dei documenti inseriti e 

imputati in quella voce di spesa del progetto.

Sono riportati gli importi 

approvati/riparametrati.

Una volta cliccato su ‘

PEF di Progetto’  si 

apre questa pagina.
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Se modificati i dati 

cliccare su ‘Salva’.

L’utente può variare gli importi delle 

spese del progetto nel rispetto di 

quanto stabilito dall’avviso.

Nel caso di non rispetto dei parametri 

dell’avviso viene segnalata l’anomalia 

e le modifiche vengono ignorate.

NON E’ POSSIBILE 

RENDICONTARE SPESE 

PER VOCI CHE NON 

PREVEDONO BUDGET 

NELLA COLONNA 

‘GESTIONE’.
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Se modificati i dati 

cliccare su ‘Salva’.

E’ possibile variare l’importo della Macrovoce C.

Trattandosi di un riconoscimento di 

costo forfettario da non documentare, 

il sistema lo pone già nella colonna del 

rendicontato.
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In testa alla pagina sono sintetizzati i dati 

di imputazione del documento di spesa 

all’interno dei progetti del piano.

Inseriti i dati cliccare su 

‘Imputa a Progetto’.
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In fondo alla pagina è presente l’elenco 

delle imputazioni del documento di spesa. E’ possibile eliminare una imputazione

cliccando su ‘Elimina’.

Cliccando su ‘Paga’ si entra nella 

pagina di gestione pagamento.
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Per inserire un pagamento è necessario:

• Indicare il tipo di pagamento.

• Indicare l’importo, usando il punto come 

separatore dei decimali.

• Indicare la data del pagamento.

Per salvare l’inserimento cliccare su ‘Salva’.

Per eliminare un pagamento 

inserito cliccare su ‘Elimina 

Pagamento’.

Per modificare i dati di un 

pagamento effettuare la 

variazione e cliccare su ‘Salva’.
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Per visualizzare i documenti di 

spesa e le imputazioni suddivise

per progetto e voce di spesa fare 

click su questa icona.
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DOCUMENTI PER PROGETTO E VOCE DI SPESA. 

In questa pagina vengono riepilogati per 

progetto e voce di spesa tutti i documenti 

e gli importi inseriti. 
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E’ possibile filtrare i dati inseriti per 

progetto, voce di spesa o fornitore.

Scelto il tipo di filtro, cliccare su ‘Filtra’.

L’indicazione del partner è  riportata 

solo se presente nel piano.
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Per la verifica dei progetti e delle 

spese inserite e per la modifica 

dei Beneficiari, fare click su 

questa icona.
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VERIFICA PROGETTI. 

In questa sezione sono elencati gli importi :

• Gestione (come da PEF di Progetto 

eventualmente variato).

• Rendicontazione (totale dei documenti di

spesa imputati al progetto).

• Beneficiari (importi imputati ai beneficiari 

del Progetto). 

Un punto esclamativo indica che

possono esserci delle incongruenze.
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E’ possibile la visione del PEF di Piano.

E’ possibile la visione del

PEF di progetto.

Per ciascun progetto è possibile 

visualizzare ed, eventualmente, 

modificare gli importi imputati ai 

beneficiari del progetto.
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L’importo pagato deve corrispondere alla 

somma delle imputazioni (Finanziamento 

Fonder e Co-Finanziamento Privato).

Le imputazioni al progetto e gli importi imputati 

ai beneficiari devono coincidere.

Le imputazioni al progetto e gli importi imputati ai beneficiari 

possono risultare inferiori dall’importo di gestione.
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E’ indicato l’importo del 

finanziamento approvato per il 

progetto (Fonder e privato).

Cliccando su ‘PEF’ si entra in 

questa pagina che è di sola 

visualizzazione.

In questa pagina sono visualizzati i:

• PEF di Approvazione

• PEF di Gestione

• PEF di Rendicontazione
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L’utente può variare gli importi dei 

finanziamenti associati ai beneficiari  del 

progetto nella fase di gestione per 

adeguarli agli importi di rendicontazione, 

nel rispetto di quanto stabilito dall’avviso.

Nel caso di non rispetto dei parametri 

dell’avviso viene segnalata l’anomalia e 

le modifiche vengono ignorate.

E’ riportato l’importo 

imputato al beneficiario 

durante la gestione.

Cliccando su ‘Beneficiari’ si 

entra in questa pagina.

I totali del PEF di Rendicontazione 

devono coincidere con i totali 

imputati agli enti beneficiari, sia 

per il finanziamento FondER che 

per quello privato.



Sistema fonderWEB - Guida Rendicontazione dei Piani Formativi- P.39 – VERIFICA PROGETTI-BENEFICIARI

-

MODALITA’ DI CALCOLO DELLA PROPORZIONALITA’

Bisogna dividere il prodotto tra il parametro costo/ora previsto dall’avviso e il numero di ore del 

progetto con il numero dei partecipanti formati.

Per l’imputazione dell’importo agli enti beneficiari moltiplicare il risultato dell’operazione di cui 

sopra per il numero di partecipanti formati di ciascun Ente Beneficiario.

Esempio: se il parametro costo/ora applicabile è € 160,00 (perché i lavoratori formati sono meno 

di 21) e il progetto dura 20 ore, considerati 10 lavoratori formati, il calcolo da fare è il seguente:

(€ 160,00 x 20) / 10 = € 320,00.

Se vi sono due enti beneficiari, rispettivamente con 4 e 6 lavoratori formati, il calcolo corretto per 

il rispetto della proporzionalità è :

Primo Ente      = € 320,00x4 = € 1280,00 

Secondo Ente = € 320,00x6 = € 1920,00

L’importo deve rispettare i massimali della classe dimensionale del Beneficiario, nel caso non 

venissero rispettati il sistema permette l’inserimento di importi inferiori.
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Inserite tutte le spese e i relativi pagamenti,

è possibile chiudere il Rendiconto, cliccando 

su ‘Chiudi Rendiconto’.

La funzionalità è 

disponibile tutti i 

giorni lavorativi 

esclusivamente dalle 

ore 7:00 alle ore 23:00.
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E’ segnalato il numero dei giorni rimanenti 

per poter rendicontare  il piano.

E’ segnalato l’ultimo giorno utile per la 

rendicontazione.
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Se compare questo errore controllare in 

Verifica Progetti  gli importi imputati agli Enti

Beneficiari in rendicontazione. Essi devono 

coincidere con i totali dei documenti di spesa

imputati al progetto.

Se compare questo errore controllare in 

Verifica Progetti  gli importi imputati agli Enti

Beneficiari in rendicontazione. Essi non devono 

superare l’importo approvato da Fonder.
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Se si presenta questo errore entrare in 

Gestione Documenti di Spesa : verificare 

l’inserimento dell’importo pagato per il 

documento di spesa indicato nel messaggio.
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Per poter chiudere il rendiconto è necessario 

fare l’upload della relazione finale di piano.

Il format è presente tra gli allegati alla gestione

(vedi pag. 9).

1. Selezionare il file.

2. Inviare il file; 

l’upload  del file 

chiude il  

rendiconto. 

Se tutti i controlli hanno avuto esito 

positivo, si accede a questa pagina.

Verificare la correttezza del nome 

della banca e del codice IBAN.

Effettuare le modifiche necessarie 

prima di fare l’upload della 

relazione finale di piano.
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Viene indicata la data di 

CHIUSURA RENDICONTO.

E’ possibile visualizzare il documento

‘DATI DI SINTESI E DICHIARAZIONI FINALI’.

In questo documento il Soggetto Attuatore 

trova i dati riassuntivi del rendiconto 

appena chiuso.
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Entrando nella sezione 

‘Rendicontazione Piano’, 

è consentita la visualizzazione

dei documenti di spesa e dei 

progetti.

Entrando nella sezione 

‘Gestione dei progetti’, 

è consentita la visualizzazione

dei calendari e degli allievi

dei progetti.
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Nella pagina ‘My Home’

lo stato della richiesta risulta  

‘Rendicontato’.

E’ possibile visualizzare il 

formulario del piano 

presentato.

E’ possibile visualizzare il 

Protocollo Documentazione 

del Piano.

Nel Protocollo 

Documentazione sono 

presenti anche i documenti 

Dati di sintesi e Relazione 

finale di piano.
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Nella MyHome è presente l’ Archivio 

Richieste dove vengono raccolte tutte le 

richieste di finanziamento presentate 

dell’ente che hanno raggiunto uno stato 

conclusivo (saldato, revocato, rinunciato, non 

ammesso).
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Dopo aver cliccato su Archivio Richieste si apre questa pagina.

Per ogni richiesta  viene riportato il codice, lo stato e i dati del finanziamento.

Se stato richiesta ‘saldato’ è riportata  la data del saldo.

E’ possibile accedere al Protocollo Documentazione 

per visualizzare i documenti scambiati tra ente e Fonder. 

Entrando nel Protocollo è possibile inviare una comunicazione.



Via V. Bellini, 10 - 00198 Roma 

eMail: segreteria@fonder.it

Telefono: 06/45.75.29.01

Fax: 06/85.35.46.00 
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