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 Assistenza agli utenti 

Assistenza tecnico-amministrativa a cura del Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 

  

 

   

 

 

 

Il Responsabile Unico del Procedimento per il presente Avviso è il Dott. Fabrizio Cobis Direzione Generale per 

il Coordinamento, la Promozione e la Valorizzazione della Ricerca - Ufficio VII del Ministero dell'Istruzione, 

dell'Università e della Ricerca. 

    

 

Assistenza informatica a cura del CINECA 

 

Dal lunedì al venerdì orario: 8.30 - 13.00 / 14.00 - 15.30 

Tel.: 051.61.71.842 

Email (non PEC): ctn@cineca.it 

Per richiedere assistenza informatica occorre scrivere da un indirizzo di 

posta elettronica tradizionale non PEC. 

 

 

Il CINECA fornisce esclusivamente assistenza informatica per l’utilizzo del servizio telematico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:ctn@cineca.it
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 Accesso allo sportello e login 

Cliccare il link https://sirio-miur.cineca.it per accedere ai servizi dello Sportello Telematico e, 

successivamente, cliccare il link Accedi-Login. 

Inserire i propri codici d’accesso e premere il pulsante Accedi-Login. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dopo aver inserito username e password cliccare sul pulsante Accedi: selezionare nel frame "Ricerca 

industriale" la voce "Sviluppo e potenziamento di nuovi 4 Cluster Tecnologici Nazionali", apparirà la seguente 

pagina. 

 

 
Nel menu a sinistra nella homepage sono elencate le funzioni a disposizione del soggetto Attuatore.  

Selezionare la voce: 

 Nuova rendicontazione spesa per avviare una nuova sessione di inserimento di rendicontazione. 

 Attività in compilazione per visualizzare e compilare la sessione di rendicontazione,  

 Domande trasmesse per visualizzare la documentazione trasmessa in fase di sottomissione della 

domanda.  

https://sirio-miur.cineca.it/
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 Rendicontazioni per visualizzare e consultare le rendicontazioni trasmesse. 

 Controdeduzioni per visualizzare e consultare le controdeduzioni trasmesse. 

 Help per visualizzare la guida alla compilazione della rendicontazione. 

 Contatti per visualizzare orari ed indirizzo e-mail dell’assistenza informatica. 
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 Note tecniche 

Si segnalano alcune peculiarità tecniche la cui conoscenza è utile per la compilazione delle attività trattate 

nella presente guida. 

 È possibile compilare l’attività in più sessioni di lavoro. Nel caso in cui la compilazione delle attività 

sia stata avviata, eventualmente anche completata, ma senza effettuare la trasmissione, l’attività 

viene visualizzata nella sezione Attività in compilazione. 

 Cliccando sul pulsante Salva presente nella parte inferiore di ciascuna scheda è possibile effettuare 

il salvataggio dei dati finora immessi, anche se la compilazione della scheda è ancora parziale. 

 Il passaggio dalla compilazione di una tipologia di spesa all’altra è consentito utilizzando l’elenco delle 

voci disponibile a sinistra all’interno della sezione “Compilazione”. 

 Terminata la compilazione delle schede previste, cliccare sul link Cruscotto in alto nel percorso per 

tornare al cruscotto, ossia alla pagina da cui si controllano le varie fasi di compilazione. 

 Per essere ritenuta completa, la scheda della tipologia di spesa in compilazione deve essere stata 

compilata in tutti i campi obbligatori (contrassegnati dall’asterisco rosso *): in caso contrario il 

sistema ne impedirà la trasmissione telematica. 

 Le schede che compongono l’attività di rendicontazione e l’attività di richiesta di anticipazione sono 

ripetibili, permettono cioè di inserire più schede della stessa tipologia, ad esempio la scheda “a.1. 

Personale dipendente”. Dopo il salvataggio della prima scheda, per compilare un’altra scheda della 

medesima tipologia cliccare sul pulsante Aggiungi. Selezionando la voce Elimina si elimina 

definitivamente la scheda. La prima scheda inserita può essere svuotata ma non eliminata. 

 La scheda relativa alla tipologia di spesa per cui si sta inserendo la rendicontazione è ritenuta 

completa se sono stati inseriti tutti i dati obbligatori richiesti sia nel tab Dati che nel tab Documenti.  

 In una sessione di rendicontazione possono essere trasmessi i dati e la documentazione di una o più 

tipologie di spesa. 

 Per effettuare la trasformazione dei file in PDF (Portabile Document Format) occorre il programma   

Adobe Acrobat oppure uno dei free-software che consentono di salvare i documenti in questo 

formato (ad es. Pdf Creator, http://pdfcreator.softonic.it/). 

 La modalità di salvataggio del file nel formato PDF dipende dal programma scelto, quindi è 

conveniente far riferimento alla guida del programma. Nel caso di documento posseduto in forma 

cartacea, si deve provvedere alla sua scansione al fine di trasformarlo in formato elettronico e 

successivamente alla sua trasformazione in formato PDF. 

 I file da allegare nel tab Documenti presente in ciascuna tipologia di spesa sono obbligatori. Possono 

essere caricati con o senza firma digitale, quindi i formati accettati sono PDF oppure P7M. 

 Nel tab Documenti cliccare sul pulsante Sfoglia, rintracciare sul proprio PC il file desiderato, e cliccare 

sul pulsante Carica per allegare un file o sostituirne uno precedentemente inserito; per la 
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sostituzione del file è necessario ripetere le medesime operazioni indicate per il caricamento. Il file 

caricato può essere visualizzato cliccando sulla lente di ingrandimento  presente accanto al nome 

del file.   

 Nel tab Documenti per alcune tipologie di file inserire i campi obbligatori richiesti in riferimento al 

file allegato. 

 Nel tab Documenti per alcuni file è possibile allegare un file già caricato in una sessione 

precedentemente trasmessa per la stessa tipologia di allegato cliccando sul pulsante Riutilizza un file 

già caricato. 

 

 In alcuni casi il sistema inibisce la compilazione delle schede relative a tipologie di spesa che per quel 

soggetto/progetto non sono previste dal decreto: SPESA NON RENDICONTABILE 

 

 

 

La scheda risulterà completa vuota: 
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 Nuova rendicontazione spesa 

Dal menu di sinistra nella homepage cliccare su Nuova rendicontazione spesa per avviare autonomamente 

una nuova sessione di rendicontazione. 

Selezionare dal menu a tendina il codice del progetto ed il soggetto per cui si intende inserire la 

documentazione relativa alle spese da rendicontare. 

 

 
 

Cliccare su Avvia. 

 

Non è possibile avviare più di una sessione di rendicontazione contemporaneamente per lo stesso 

soggetto del progetto selezionato, è necessario prima trasmettere la sessione avviata per poterne 

aprire una nuova. 

 

Quando si avvia una sessione di rendicontazione, il compilatore viene automaticamente reindirizzato al 

Cruscotto della nuova sessione aperta. 
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Dopo aver avviato la sessione di rendicontazione è possibile accedere nuovamente all’attività aperta 

attraverso il link Attività in compilazione dal menu a sinistra nella homepage. 

Cliccare su Esegui in corrispondenza della sessione di rendicontazione aperta per proseguire con la 

compilazione. 

 

 

 

Dal Cruscotto cliccare su Compilazione per inserire le spese da rendicontare. 

 

 

 

 

Dopo aver cliccato su Compilazione, nel menu a sinistra viene mostrato l’elenco di tutte le tipologie di spesa. 

Per immettere i dati della rendicontazione di una specifica tipologia di spesa cliccare sulla voce 

corrispondente dal menu a sinistra.  
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Quando accanto ad una tipologia di spesa è presente il simbolo significa che una o più schede 

inserite sono incomplete. 

Quando accanto ad una tipologia di spesa è presente il simbolo significa che tutte le schede inserite 

sono complete. 

Il numero accanto alla tipologia di spesa indica la quantità di schede fino a quel momento salvate.   

 

E’ possibile rendicontare, in una sessione di rendicontazione, le spese di una o più tipologie.  
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a.1 Personale dipendente 

Nel tab Dati inserire le informazioni riguardanti il personale dipendente. 

Il menu a tendina sotto la voce Dati del dipendente consente di selezionare un dipendente inserito 

nella sessione corrente e in quelle già trasmesse per la stessa tipologia di spesa e recuperarne i dati. 

 

 

E’ obbligatorio compilare anche il tab Documenti. 
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a.2 Personale non dipendente 

Nel tab Dati inserire le informazioni riguardanti gli strumenti e le attrezzature. 

Il menu a tendina sotto la voce Dati della persona consente di selezionare il nome di una persona 

inserita nella sessione corrente e in quelle già trasmesse per la stessa tipologia di spesa e 

recuperarne i dati. 

 

 

 

E’ obbligatorio compilare anche il tab Documenti. 
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b.1 Strumenti e attrezzature di nuovo acquisto 

Nel tab Dati inserire le informazioni riguardanti gli strumenti e le attrezzature del nuovo acquisto. 

Il menu a tendina sotto la voce Dati del bene consente di selezionare un bene inserito nella sessione 

corrente e in quelle già trasmesse per la stessa tipologia di spesa e recuperarne i dati. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E’ obbligatorio compilare anche il tab Documenti. 
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b.2 Noleggio e Locazione finanziaria (leasing) di strumenti e attrezzature 

Nel tab Dati inserire le informazioni riguardanti il noleggio e la locazione finanziaria di strumenti e 

attrezzature. 

Il menu a tendina sotto la voce Dati del Bene consente di selezionare un bene inserito nella sessione 

corrente e in quelle già trasmesse per la stessa tipologia di spesa e recuperarne i dati. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E’ obbligatorio compilare anche il tab Documenti. 
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c.1 Acquisto di terreni  

Nel tab Dati inserire le informazioni riguardanti l’acquisto di terreni. 

Il menu a tendina sotto la voce Dati del terreno consente di selezionare un terreno inserito nella 

sessione corrente e in quelle già trasmesse per la stessa tipologia di spesa e recuperarne i dati. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E’ obbligatorio compilare anche il tab Documenti. 
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c.1 Acquisto di fabbricati  

Nel tab Dati inserire le informazioni riguardanti l’acquisto di fabbricati. 

Il menu a tendina sotto la voce Dati del fabbricato consente di selezionare un fabbricato inserito 

nella sessione corrente e in quelle già trasmesse per la stessa tipologia di spesa e recuperarne i dati. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E’ obbligatorio compilare anche il tab Documenti. 
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c.2 Noleggio e locazione finanziaria (leasing) di fabbricati e terreni 

Nel tab Dati inserire le informazioni riguardanti il noleggio e la locazione finanziaria di fabbricati e terreni. 

Il menu a tendina sotto la voce Dati del terreno o del fabbricato consente di selezionare un 

fabbricato o un terreno inserito nella sessione corrente e in quelle già trasmesse per la stessa 

tipologia di spesa e recuperarne i dati. 

 

 
 

E’ obbligatorio compilare anche il tab Documenti. 
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d.1 Brevetti, diritti di licenza 

Nel tab Dati inserire le informazioni riguardanti i brevetti ed i diritti di licenza. 

Il menu a tendina sotto la voce Dati del brevetto consente di selezionare un brevetto inserito nella 

sessione corrente e in quelle già trasmesse per la stessa tipologia di spesa e recuperarne i dati. 

 

 
 

E’ obbligatorio compilare anche il tab Documenti. 
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d.2.1 Consulenze- Prestatori d’opera non soggetti al regime IVA (prestazioni occasionali) 

Nel tab Dati inserire le informazioni riguardanti le consulenze o prestatori d’opera non soggetti al regime IVA. 

Il menu a tendina sotto la voce Dati della consulenza consente di selezionare un consulente inserito 

nella sessione corrente e in quelle già trasmesse per la stessa tipologia di spesa e recuperarne i dati. 

 

E’ obbligatorio compilare anche il tab Documenti. 

 

 

 

 



 

 Decreto Direttoriale 3 agosto 2016 n. 1610                              

Guida Rendicontazione per l’Attuatore 

 
  

20 
 
 

d.2.2 Consulenze – Professionisti con partita IVA 

Nel tab Dati inserire le informazioni riguardanti le consulenze o professionisti con partita IVA. 

Il menu a tendina sotto la voce Dati della consulenza consente di selezionare un consulente inserito 

nella sessione corrente e in quelle già trasmesse per la stessa tipologia di spesa e recuperarne i dati. 

 

E’ obbligatorio compilare anche il tab Documenti. 
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d.2.3 Consulenze – Società 

Nel tab Dati inserire le informazioni riguardanti la società a cui è richiesta la consulenza. 

Il menu a tendina sotto la voce Dati della consulenza consente di selezionare una società inserita 

nella sessione corrente e in quelle già trasmesse per la stessa tipologia di spesa e recuperarne i dati. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E’obbligatorio compilare anche il tab Documenti. 
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f. Altri costi  

Nel tab Dati inserire le informazioni riguardanti Altri costi. 

 
 

A differenza delle altre tipologie di spesa i file contenuti nel tab Documenti sono tutti facoltativi. 

Se si compila una scheda Altri costi deve essere allegato almeno un file tra quelli presenti nel tab 

Documenti. 
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4.1. Verifica dei vincoli e Trasmissione 

Dal Cruscotto è possibile effettuare la Verifica dei vincoli solo quando la sezione Compilazione è completa. 

Cliccare sul link Verifica dei vincoli e successivamente sul pulsante Esegui Verifica vincoli.  

Il sistema effettua controlli sulla presenza dei file allegati. 

Quando questo controllo dà esito negativo il sistema mostra un messaggio di errore e fornisce delle 

informazioni sui dati mancanti, non permettendo di trasmettere la sessione. 

Pertanto è necessario ritornare nella sezione Compilazione ed allegare il file che eventualmente si è omesso 

di allegare. 

 

Ogni volta che si accede alla verifica dei vincoli è necessario cliccare sul pulsante Esegui 

verifica vincoli per eseguire o aggiornare il controllo. 

 

Se si accede nella sezione Compilazione quando la verifica dei vincoli è positiva sarà necessario 

eseguire nuovamente la verifica dei vincoli. 

Quando la verifica dei vincoli ha avuto esito positivo il pulsante Trasmetti diventa attivo ed è possibile 

trasmettere la sessione di rendicontazione di spesa corrente. 
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 Caricamento documentazione 

Dal menu di sinistra cliccare su Caricamento documentazione per avviare autonomamente una nuova 

attività. 

Selezionare dal menu a tendina il codice del progetto ed il soggetto per cui si intende inserire la 

documentazione. 

Cliccare sul pulsante Avvia. 

 

Non è possibile avviare più di un’attività di Caricamento documentazione contemporaneamente 

per lo stesso soggetto del progetto selezionato, è necessario prima trasmettere l’attività avviata per 

poterne aprire una nuova. 

 

Quando si avvia un’attività di Caricamento documentazione, il compilatore viene automaticamente 

reindirizzato al Cruscotto della nuova attività aperta. 
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Dopo aver avviato l’attività di Caricamento documentazione è possibile accedere nuovamente all’attività 

aperta attraverso il link Attività in compilazione dal menu a sinistra nella homepage. 

Cliccare su Esegui in corrispondenza dell’attività Caricamento documentazione aperta per proseguire con la 

compilazione. 

 

 

 

Dal Cruscotto cliccare su Compilazione per inserire la documentazione. 
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Dopo aver cliccato su Compilazione vengono visualizzate due schede (Scheda 1 Documenti rapporti di 

cointeressenza  e Scheda 2 Spese generali).  

I file da allegare nelle due schede sono facoltativi.  

Se viene allegato un file è obbligatorio inserire i dati richiesti per il relativo file caricato. 

 

Cliccare sulla Scheda 1 Documenti rapporti di cointeressenza per allegare la documentazione di interesse. 

 

Se viene selezionata la voce Quietanza relativa all’avvenuto ribaltamento del finanziamento ricevuto 

viene visualizzata l’immagine seguente. 
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Se viene selezionata la voce Impegno formale del legale rappresentante del consorzio/Società Consortile 

a ribaltare alla consorziata il contributo MIUR non appena lo stesso sarà ricevuto viene visualizzata 

l’immagine seguente. 

 

 
 

Cliccare sulla Scheda 2 Spese generali per inserire l’allegato DSAN con prospetto di calcolo delle spese 

generali ed i relativi dati richiesti. 
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Dal Cruscotto è possibile effettuare la Verifica dei vincoli solo quando la sezione Compilazione è completa. 

Cliccare sul link Verifica dei vincoli e successivamente sul pulsante Esegui Verifica vincoli.  

Quando questo controllo dà esito negativo il sistema mostra un messaggio di errore e fornisce delle 

informazioni sui dati mancanti, non permettendo di trasmettere la sessione. 

Pertanto è necessario ritornare nella sezione Compilazione per allegare il file che eventualmente si è omesso 

di allegare. 

 

Ogni volta che si accede alla verifica dei vincoli è necessario cliccare sul pulsante Esegui 

verifica vincoli per eseguire o aggiornare il controllo. 

 

Se si accede nella sezione Compilazione quando la verifica dei vincoli è positiva sarà necessario 

eseguire nuovamente la verifica dei vincoli. 

Quando la verifica dei vincoli ha avuto esito positivo il pulsante Trasmetti diventa attivo ed è possibile 

trasmettere l’attività di Caricamento documentazione. 
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 Domanda di rimborso 

Dal menu di sinistra cliccare su Domanda di rimborso per avviare autonomamente una nuova attività. 

Selezionare dal menu a tendina il codice del progetto di interesse e cliccare sul pulsante Richiedi il rimborso. 

 

 

 

 

E’ possibile richiedere il rimborso per tutte le spese contenute nelle sessioni di rendicontazione fino 

a quel momento trasmesse e non incluse in richieste di rimborso precedentemente inviate. 

 

Non è possibile avviare più di un’attività di Domanda di rimborso contemporaneamente per lo 

stesso progetto, è necessario prima trasmettere l’attività avviata per poterne aprire una nuova. 

 

 

Quando si avvia un’attività di Domanda di rimborso, il compilatore viene automaticamente reindirizzato al 

Cruscotto della nuova attività aperta. 
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Dopo aver avviato l’attività di Domanda di rimborso è possibile accedere nuovamente all’attività aperta 

attraverso il link Attività in compilazione dal menu a sinistra nella homepage. 

Cliccare su Esegui in corrispondenza dell’attività Domanda di rimborso aperta per proseguire con la 

compilazione. 

 

 

Dal Cruscotto cliccare su Compilazione per inserire la documentazione. 
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Nella prima scheda vengono visualizzate le informazioni generali del progetto per cui è stata avviata la 

domanda di rimborso. 

 

Nella seconda scheda vengono mostrate per ciascun soggetto beneficiario due tabelle in cui vengono 

elencate le tipologie di spesa rendicontate per cui si richiede il rimborso. 

Cliccare sul pulsante Seleziona in corrispondenza del soggetto di cui si desidera visualizzare il dettaglio delle 

spese rendicontate. 
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Cliccare sul pulsante Firma per firmare digitalmente la domanda di rimborso. 

 

 

 

Cliccare su Genera per scaricare il file PDF contenente la domanda di rimborso da firmare. 
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Cliccare sul link Scarica per effettuare il download del file PDF della domanda di rimborso e salvarlo sul 

proprio PC.  

Firmare digitalmente il file PDF e cliccare sul link Carica per allegarlo all’attività aperta. 

 

 

 

Cliccare su Sfoglia, rintracciare il file firmato digitalmente sul proprio PC e cliccare su Carica. 

 

I formati di firma digitale accettati sono PDF e P7M. 
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Dopo aver caricato il file firmato digitalmente è possibile cliccare sul link Scarica e Rimuovi per scaricarlo o 

eliminarlo. 

 

 

Cliccare su Trasmetti per trasmettere l’attività Domanda di rimborso in compilazione. 

 

 

 

 

 


