
GUIDA INSERIMENTO DATI

Step by Step

CONTACT US

Relatore
Note di presentazione
Benvenuto!



INTRODUZIONE

Se sei un beneficiario del bando “Aiuti per il sostegno 
agli investimenti in impianti e macchinari delle MPMI”, 
dovrai utilizzare la piattaforma per:

 Registrare tutte le spese effettivamente sostenute 
per la realizzazione del progetto;

 Caricare l’asseverazione, attestante la conformità 
delle spese, e completare la rendicontazione finale 
per il riconoscimento del contributo.

 Aggiornare l’avanzamento procedurale ed 
economico del progetto

Benvenuto!
In questa guida troverai tutte le istruzioni utili 
per compilare correttamente i dati del tuo progetto 
all’interno del sistema di monitoraggio MOSEM.



Obiettivo

3

L’obiettivo di questa guida è illustrare i passaggi principali 
per la corretta gestione e rendicontazione delle spese 
all’interno del sistema MOSEM, con particolare riferimento 
alle principali fasi procedurali e documentali.

In particolare, approfondiremo: 

• Attuazione e avanzamenti
• Cronoprogramma 
• Dati economici e finanziari



Implementation 
Timeline

ACCESSO
AL SISTEMA
Primo step



Ben fatto!

Cliccando su «Accedi» entrerai 
nel sistema!

Per accedere a MOSEM, dovrai prima collegarti al sito: 

https://mosem.regione.molise.it/mosem

Ti apparirà questa schermata.

Relatore
Note di presentazione
Verrai reindirizzato a questa pagina
Clicca su Accedi


https://mosem.regione.molise.it/mosem
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ACCESSO 
A MOSEM



Dalla schermata 
di autenticazione, 
inserisci username 
e password, quindi 
clicca su «Accedi».

Relatore
Note di presentazione
Inserisci username e password e quindi clicca su Accedi




Si aprirà la pagina dalla quale 
dovrai cliccare su «Progetti».



1. Dal menu a 
tendina, clicca su 
«I miei progetti».

2. Nella schermata  «Gestione 
progetti» troverai l’elenco dei tuoi 
progetti.

3. Clicca sul codice 
del progetto di tuo interesse.



Bene!
Esploriamo il Tab 

«Attuazione e Avanzamenti» ->

Ti apparirà la schermata con le diverse sezioni di cui si compone 
il progetto:
• Anagrafica
• Destinatari
• Dati economici-finanziari
• Cronoprogramma
• Classificazioni
• Attuazione e Avanzamenti
• Documentale.

Relatore
Note di presentazione
Verrai reindirizzato a questa pagina
Visualizzerai le voci di cui si compone il progetto: anagrafica, destinatari, dati economici finanziari, cronoprogramma, classificazioni, attuazione e avanzamenti e documentali.
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ATTUAZIONE
E AVANZAMENTI



Implementation 
Timeline

1. Impegni Giuridicamente Vincolanti Beneficiario
2. Giustificativi (Asseverazione)
3. Pagamenti Beneficiario
4. Avanzamenti Importo Forfettario

In questa sezione tratteremo i seguenti argomenti:



Implementation 
Timeline

Impegni Giuridicamente Vincolanti
Beneficiario

1



1. Scorrendo la pagina verso il basso,
puoi visualizzare la card relativa agli  
«Impegni giuridicamente vincolanti».
La gestione di tali impegni all'interno del 
sistema è a carico della Regione.

1. Impegni Giuridicamente Vincolanti Beneficiario



BEN FATTO!



Implementation 
Timeline

Giustificativi2
Asseverazione



Una volta tornato nella sezione 
«Attuazione e avanzamenti» 
scorri fino alla sezione 
«Giustificativi».

2. Giustificativi (Asseverazione) 

ATTENZIONE! 
L'asseverazione deve essere caricata 
nella sezione «Giustificativi».

1 . Clicca su «Gestisci 
giustificativi».



2. Clicca su «+» per 
aggiungere un «Nuovo 
Giustificativo».

2. Giustificativi (Asseverazione) 



3. Nella sezione 
«Tipologia», clicca sulla 
freccia per aprire il 
menu a tendina e 
seleziona «Altro» come 
tipologia di 
giustificativo.

4. Nel campo «Numero» potrai indicare
il numero dell'asseverazione: sarà 
possibile inserire sia un numero sia una 
descrizione breve che la identifichi 
chiaramente.

2. Giustificativi (Asseverazione) 



Altro

Esigibilità IVA:
I- Immediata

5. Nel campo «Data» inserirai la data riportata 
nel documento.

Ad esempio, se il documento indica come data 
il 15 gennaio 2025, sarà questa la data da inserire.

6. Nel campo 
«Esigibilità IVA» sono 
disponibili diverse 
opzioni: clicca sul 
menu a tendina e 
seleziona «Immediata».

2. Giustificativi (Asseverazione) 



Altro

Esigibilità IVA:
I- Immediata

7. Nel campo «Denominazione Emittente», 
dovrai indicare il nome del professionista 
che ha redatto l’asseverazione.

8. Nel campo «Codice Fiscale», inserirai 
il codice fiscale o la partita IVA 
del professionista che ha emesso 
l’asseverazione.

In questo caso inserisci il «Codice Fiscale».

2. Giustificativi (Asseverazione) 



Altro

Esigibilità IVA:
I- Immediata

Imprese

01560370700

10. Nella sezione «Beneficiario», nel 
menù a tendina, il sistema riporta 
di default il beneficiario già censito 
nel progetto. 

9. Nel campo «Tipo percettore» dovrai 
scegliere il Soggetto che riceve il compenso 
per il servizio svolto. 

selezionare l’opzione «Impresa».

2. Giustificativi (Asseverazione) 



12. Nel campo «IVA», inserirai 
la somma dell’IVA relativa a tutte
le fatture incluse nell’asseverazione.

13. Nel campo «Oneri o Ritenute», 
se presenti nel documento di 
asseverazione, dovrai inserire gli 
importi corrispondenti.

11. Nel campo «Imponibile», dovrai 
inserire la somma dell’imponibile 
di tutte le fatture presenti 
nell'asseverazione.

2. Giustificativi (Asseverazione) 



14. Nel campo «Importo 
rendicontabile progetto» dovrai 
inserire la somma di tutte le spese 
ammissibili previste dal progetto, 
come definite all’interno del 
bando.

2. Giustificativi (Asseverazione) 

15. Nel campo «Voci di spesa» dovrai 
associare l'importo speso a ciascuna 
delle voci indicate.

Nel nostro caso è presente un'unica 
voce di spesa, ma il numero di voci può 
variare in base al progetto.



2. Giustificativi (Asseverazione) 

16.Scorri verso il basso fino alla sezione 
«Documenti originali», clicca 
su «+ Scegli file» e allega il documento 
dell'Asseverazione.

Il caricamento del documento 
è una  precondizione per la successiva 
associazione del giustificativo 
al pagamento.



17. Clicca su «Salva» per confermare.

2. Giustificativi (Asseverazione) 



L'operazione di modifica o eliminazione è 
possibile solo se non è stato ancora 
associato alcun pagamento 
al giustificativo.

2. Giustificativi (Asseverazione) 

Puoi anche 
eliminare l'intera 
sezione cliccando 
sull’icona del 
cestino.

In caso di errori, puoi 
modificare i dati inseriti 
cliccando su questa 
icona.



BEN FATTO!
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Pagamenti Beneficiario 3



Sezione attuazione avanzamenti – Pagamenti beneficiario 

Sempre all’interno della sezione 
«Attuazione e Avanzamenti», una volta 
inserito il Giustificativo (Asseverazione), 
accedi alla voce «Pagamenti Beneficiario» 
e prosegui…

…cliccando su “Gestisci 
pagamenti Beneficiario”.

3. Pagamenti Beneficiario

La sezione pagamenti beneficiario 
consente di inserire i pagamenti effettuati dal 
beneficiario a fronte di un giustificativo 
precedentemente registrato. L’asseverazione funge sia 
da giustificativo che da pagamento, pertanto nel 
nostro caso caricheremo di nuovo l’asseverazione.



1. Clicca su “+”, quindi su 
Aggiungi per caricare 
i pagamenti beneficiario.

3. Pagamenti Beneficiario



2. Nel campo «Impegno 
Vincolante» potrai selezionare 
l’impegno che desideri 
associare al pagamento, 
tramite il menu a tendina.

3. Pagamenti Beneficiario

Esempio “Pagamento 1” – In questo caso si 
riferisce alla somma dei pagamenti relativi 
ai giustificativi inclusi nell’asseverazione.

3. Nel campo «Numero Pagamento» potrai 
inserire il numero identificativo del pagamento. 

Può trattarsi di un numero oppure di una breve 
descrizione associata all’asseverazione.



3. Pagamenti Beneficiario
4. Nel campo 
«Importo»  potrai 
inserire l’importo 
totale del pagamento.

5. Nel campo «Data pagamento» 
inserirai la data presente nel 
giustificativo (Asseverazione).

6. Nel campo «Importo 
rendicontabile pagamento» 
dovrai inserire la somma di tutte 
le spese ammissibili previste 
dal progetto, come definite 
all’interno del bando.



7. In «Data quietanza» inserirai 
la data presente nel giustificativo 
(Asseverazione).

3. Pagamenti Beneficiario

8. In corrispondenza 
di «Causale pagamento» 
inserirai il «Saldo».



3. Pagamenti Beneficiario

9. Ora clicca su "REGISTRA"!



10. A questo punto, dovrai 
scorrere la pagina verso il 
basso fino alla sezione 
«Associa Giustificativo» e…

3. Pagamenti Beneficiario

11. …cliccare sul pulsante 
«Aggiungi».

Qui viene inserito il documento 
comprovante il pagamento 



12. Ti apparirà una finestra in 
cui troverai i Giustificativi 
(Asseverazioni) 
precedentemente inseriti.

13. Spunta la casella e 
clicca su «Salva».

3. Pagamenti Beneficiario

Per visualizzare questo pannello 
scorri in alto la pagina!



15. …ti apparirà una tabella nella 
quale potrai inserire l’«Importo 
rendicontabile progetto».

3. Pagamenti Beneficiario

14. In corrispondenza della 
sezione «Associa 
giustificativo»…



16. Nella sezione «Documenti» sarà 
possibile allegare i file relativi ai 
pagamenti a copertura dei giustificativi 
inclusi nell’Asseverazione.

Attenzione: ogni documento caricato 
non deve superare i 10 MB!

3. Pagamenti Beneficiario

Il caricamento del documento ( SIANO 
ESSI FATTURE O ASSEVERAZIONE )
è obbligatorio ai fini della validazione.



3. Pagamenti Beneficiario

18.  Arrivati fin qui,  risali nella 
pagina e, in alto a destra, clicca 
su «Indietro» per visualizzare 
la tabella riepilogativa.

17. Clicca su «Salva» 
per confermare.



20. Per procedere con 
la validazione, clicca 
sulla spunta verde. 

19. Nella tabella riepilogativa troverai 
tutte le informazioni appena inserite.

Clicca sulla casella ed inserisci la 
spunta per selezionare il pagamento.

3. Pagamenti Beneficiario



BEN FATTO!
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Avanzamenti importo forfettario4



Il bando consente di includere tra le spese ammissibili 
anche i costi indiretti, fino a un massimo del 7% dei costi 
diretti. Questi costi, noti anche come costi generali o 
overhead, non sono legati direttamente alla produzione, 
ma riguardano le spese necessarie per il funzionamento 
dell’azienda.

Esempi di costi indiretti:
• Spese amministrative
• Stipendi del personale non coinvolto direttamente nella 

produzione
• Forniture e attrezzature per l’ufficio
• Utenze (luce, riscaldamento, telefono, internet)
• Affitto dei locali
• Ammortamento di immobili, impianti e macchinari

Questi costi non possono essere associati a un singolo 
prodotto o servizio, ma sono essenziali per mantenere 
operativa l’azienda.

NOTA BENE



Se il progetto prevede 
la rendicontazione a importo 
forfettario, nella sezione «Attuazione 
e Avanzamenti», scorrendo 
la pagina, troverai il riquadro 
"Avanzamenti importo forfettario", 
che ti permetterà di monitorare 
e registrare tali avanzamenti.

4. Avanzamenti importo forfettario

1. Clicca su «Gestisci avanzamenti».



2. Clicca sul tasto «+» Aggiungi.

4. Avanzamenti importo forfettario



3. Ti apparirà questa schermata dalla 
quale potrai accedere al campo «Voce 
di Spesa». Utilizzerai il menu 
a tendina per selezionare la voce 
preimpostata al momento della 
creazione del progetto. 

In questo caso, potrai selezionare la 
voce «Costi indiretti nella misura del 7% 
dei costi diretti, di cui alle precedenti 
lettere a), b), c), d)».

4. A questo punto la sezione 
«Residuo Voci di Spesa» sarà 
compilata automaticamente.

4. Avanzamenti importo forfettario



4. Avanzamenti importo forfettario

5. Nel campo «Data» 
dovrai inserire la data 
in cui effettui l’operazione.

6. Nel campo «Importo» 
inserirai l’importo 
corrispondente al 7% del 
totale dei COSTI DIRETTI.

7. Infine, clicca 
su «Registra».

In ogni caso, l’importo inserito non può 
superare il valore indicato nella sezione 
«Residuo Voci di Spesa».



8. Nella tabella visualizzata, 
dovrai selezionare la casella 
corrispondente e cliccare 
sulla spunta verde 
per validare.

4. Avanzamenti importo forfettario



BEN FATTO!
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DATI ECONOMICI
E FINANZIARI



Implementation 
Timeline

In questa sezione tratteremo il seguente argomento:

1. Quadro economico pre-gara e post-gara
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Timeline

Quadro economico pre-gare e post-gara1



NOTA BENE

Nel Tab Dati Economici-Finanziari sono registrate tutte
 le informazioni finanziarie del progetto. 

Qui troverai il quadro economico, che include le diverse voci di 
spesa (che cambiano a seconda del tipo di progetto) e i relativi 
importi.

Il quadro economico può essere di due tipi:

• Previsionale (pre-gara): riguarda la stima iniziale dei costi.
• Post-gara: tiene conto dei costi reali effettivamente spesi.

Il Beneficiario potrà modificare e gestire solo il quadro economico 
post-gara, ma solo quando il progetto sarà nello stato «In corso 
di esecuzione».



Dati economici e finanziari – Quadro economico pre-gara, post-gara 1. Quadro economico pre-gara e post-gara

1. Per accedere alla sezione 
«Dati economici e finanziari», 
clicca sul tab corrispondente.



2. All'interno della sezione 
"dati economici e finanziari" 
troverai questa tabella, 
che si riferisce 
al quadro economico
POST-GARA.

1. Quadro economico pre-gara e post-gara



NOTA BENE

In questa fase si presentano due possibilità:

1. Se gli importi pianificati coincidono con quelli effettivamente 
spesi, non sarà necessario effettuare alcuna operazione: il 
quadro economico Post Gara resterà invariato.

2. Se, invece, l’importo speso è inferiore rispetto a quanto 
pianificato, sarà necessario cliccare su «Gestisci quadro 
economico» per procedere con l’aggiornamento.



3. Nel nostro caso, sarà necessario 
gestire il quadro economico perché. 
abbiamo speso di meno di quanto 
pianificato.

Quindi, clicca su «Gestisci quadro 
economico».

1. Quadro economico pre-gara e post-gara



2. Se l’importo totale è inferiore alla voce 
dell'importo totale pre-gara, il sistema 
mostrerà automaticamente, nella sezione 
«Economie del quadro economico», le 
economie generate dal progetto.

1. Una volta visualizzata la schermata, 
dovrai inserire nel campo «Importo» 
la spesa effettivamente sostenuta.

L’importo inserito in questo campo non può 
in ogni caso essere inferiore all’importo 
della "voce di spesa" associata nel 
giustificativo.

1. Quadro economico pre-gara e post-gara



1. Quadro economico pre-gara e post-gara
3.Nel nostro esempio, in cui il progetto è co-
finanziato, in questa sezione saranno presenti 
due voci «Fonti associate per articolazione e 
«Fonti terze associate».

L’importo «totale economie globali» deve 
essere quindi diviso nelle due fonti, seguendo 
la ripartizione in percentuale del co-
finanziamento di progetto.

4. Clicca su «Salva».



BEN FATTO!
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CRONOPROGRAMMA



Implementation 
Timeline

In questa sezione tratteremo i seguentI argomentI:

1. Cronoprogramma
2. Piano dei costi



Implementation 
Timeline

Cronoprogramma1



NOTA BENE

All’interno della sezione Cronoprogramma 
hai la possibilità di gestire due tipi di avanzamenti:

• Procedurali: all’interno della sezione cronoprogramma, 
dove inserirai la data a consuntivo di avvio e la data 
a consuntivo conclusione dell’operazione.

• Economici: all’interno della sezione piano dei costi, 
in cui per ciascuna annualità è previsto: un importo 
da realizzare indicato all’atto della creazione 
del progetto e inteso come valore previsto delle attività 
da eseguire, e l’importo realizzato, inteso come l’importo 
effettivo delle attività svolte.

Vediamo come si fa!



1. Cronoprogramma

Per accedere alla sezione 
«Cronoprogramma», clicca 
sul tab corrispondente.



1. Nella sezione 
«Cronoprogramma», scorri verso 
il basso fino a raggiungere  
«Cronoprogramma».

2. Clicca su «Gestisci 
cronoprogramma».

1. Cronoprogramma



3. Una volta visualizzata 
la schermata, potrai accedere 
alla sezione 
«Cronoprogramma» 
per consultare la sequenza 
e la descrizione delle attività 
previste.

1. Cronoprogramma



4. Compila il campo «Data 
consuntivo avvio».

La «Data consuntivo avvio» si 
riferisce alla data effettiva di 
inizio dell’attività, basata su 
evidenze documentali. 

Potrebbe non coincidere con la 
data pianificata in fase iniziale.

5. Compila il campo «Data 
consuntivo conclusione». 

La «data consuntivo 
conclusione» rappresenta la 
data effettiva di fine dell’attività.

Potrebbe non coincidere con la 
data pianificata in fase iniziale.
 

1. Cronoprogramma
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Piano dei costi2



2. Piano dei costi

1. Nella sezione «Piano costi», dovrai inserire, per ogni 
annualità, l’«importo realizzato», rispetto 

al valore pianificato ovvero «importo da realizzare».



2. Piano dei costi

2. In questo caso, i valori 
di «Importo da realizzare» e «Importo realizzato» verranno 

aggiornati come segue: in Importo 
da realizzare dovrai inserire 0, mentre in Importo realizzato 

dovrai indicare l’importo effettivamente speso.



2. Piano dei costi

3. Ricapitolando: abbiamo messo a 0 l’importo da 
realizzare, e valorizzato l’importo realizzato!

Il sistema quindi calcolerà automaticamente i campi 
evidenziati «Quota PSC da realizzare/realizzata» sulla 

base della ripartizione percentuale del co-finanziamento 
di progetto.



4. Infine, clicca su «Salva 
Cronoprogramma» 
per confermare i dati 
inseriti.

2. Piano dei costi



BEN FATTO!



Riepilogo

76

In questa guida abbiamo illustrato le principali 
funzionalità e le sezioni operative del sistema MOSEM, 
con particolare attenzione alle seguenti fasi:

• Gestione e caricamento dei giustificativi di spesa 
(Asseverazioni)

• Inserimento e validazione dei pagamenti del 
Beneficiario

• Inserimento degli avanzamenti a importo forfettario
• Gestione del quadro economico e delle eventuali 

economie 
• Gestione del cronoprogramma e del piano dei costi

Ricorda: Ogni fase deve essere completata in modo 
accurato, seguendo le istruzioni fornite, per garantire 
la coerenza tra le spese sostenute e la rendicontazione 
all’interno del sistema.



Contattaci

77

Per richieste di chiarimenti e segnalazioni 
di eventuali malfunzionamenti, contatta 
l’Help Desk all’indirizzo:

helpdeskmosem@molisedati.it
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