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Avvertenze 
 

Questa è la versione 2 del manuale rivolto agli operatori dei Distretti abilitati al backoffice del bando 
Fondo Affitto 2024. 
E’ aggiornata al 24 gennaio 2025 e arricchisce e sostituisce la versione 1. 

E’ in bozza e verrà discussa e finalizzata nel corso del prossimo webinar con i Distretti. 
La sua versione definitiva verrà pubblicata, dopo tale webinar, sulla pagina web della Regione dedicata 
al backoffice. 
 

In rosso sono evidenziate le integrazioni e le specificazioni apportate rispetto alla versione 
precedente.  
Le modifiche sono state realizzate grazie all’esperienza maturata e sulla base dei quesiti formulati 
dagli operatori istruttori in questo periodo. 

Il manuale presenta sinteticamente le funzionalità rese disponibili nel backoffice dalla piattaforma 
web regionale da usare per l’istruttoria delle domande di contributo e per la formazione della 
graduatoria in applicazione della DGR 1620/2024.  

 

Ricordiamo che le FAQ aggiornate ed eventuali avvisi sono disponibili sulla seguente pagina web 
regionale: 
https://territorio.regione.emilia-romagna.it/politiche-abitative/misure_sostegno_affitto/programmi-di-
intervento-di-sostegno-allaffitto/fondo-affitto/back-office-piattaforma-web-regionale  

  

https://territorio.regione.emilia-romagna.it/politiche-abitative/misure_sostegno_affitto/programmi-di-intervento-di-sostegno-allaffitto/fondo-affitto/back-office-piattaforma-web-regionale
https://territorio.regione.emilia-romagna.it/politiche-abitative/misure_sostegno_affitto/programmi-di-intervento-di-sostegno-allaffitto/fondo-affitto/back-office-piattaforma-web-regionale
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I cambiamenti apportati nel testo rispetto alla versione 1 sono presenti nei seguenti paragrafi: 

Organizzazione e utilizzo del backoffice Lievi integrazioni 
1) Report Integrazioni 
2) Home Integrazioni 
2a) Ricerca massiva di domande Nessuna modifica 
3) Dati di sintesi e alert / Domande collegate / 
Dettagli domanda Nessuna modifica 

3a) Dati di sintesi e alert Correzioni, integrazioni e 
precisazioni 

3b) Domande collegate Integrazioni 
 3c) Dettagli domanda Integrazioni 
 3d) Modificare una domanda Lievi precisazioni 
3e) Ammettere / Respingere una domanda Integrazioni 
4) Graduatoria Lievi correzioni 
4a) Rendere definitiva la graduatoria Nessuna modifica 
5) Fondo Lievi integrazioni 
 5a) Inserire fondi comunali o distrettuali Lievi integrazioni 
6) Associazione fondi graduatoria Lievi precisazioni 
6a) Sezione Graduatoria dopo associazione Fondi Nessuna modifica 
7) Segnalazione pagamento domanda Nessuna modifica 
8) Sintesi passaggi dall’istruttoria al pagamento Nuovo paragrafo 
9) Sintesi delle schermate Nuovo paragrafo 
10) FAQ per macro-tema Nuovo Nuovo paragrafo 

 

 

 

 

 
Il link al backoffice della piattaforma web regionale è: 
https://servizifederati.regione.emilia-romagna.it/BandoAffittiGestione  
 
E’ necessario essere stati abilitati per potervi accedere. 
L’accesso è tramite SPID personale.  
 
Il link alla pagina informativa web della Regione sul backoffice è:  
https://territorio.regione.emilia-romagna.it/politiche-abitative/misure_sostegno_affitto/programmi-
di-intervento-di-sostegno-allaffitto/fondo-affitto/back-office-piattaforma-web-regionale  
 
Per info, segnalazione problemi e imprevisti:  
fondoaffitto@regione.emilia-romagna.it  
 

 

  

https://servizifederati.regione.emilia-romagna.it/BandoAffittiGestione
https://territorio.regione.emilia-romagna.it/politiche-abitative/misure_sostegno_affitto/programmi-di-intervento-di-sostegno-allaffitto/fondo-affitto/back-office-piattaforma-web-regionale
https://territorio.regione.emilia-romagna.it/politiche-abitative/misure_sostegno_affitto/programmi-di-intervento-di-sostegno-allaffitto/fondo-affitto/back-office-piattaforma-web-regionale
mailto:fondoaffitto@regione.emilia-romagna.it
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Organizzazione e utilizzo del backoffice  
Il backoffice della piattaforma web relativa al Bando Fondo Affitto 2024 mira a qualificare e facilitare le 
procedure relative all’istruttoria, all’ammissione in graduatoria e al tracciamento del pagamento delle 
domande pervenute da parte dei cittadini.  
Gli operatori abilitati devono accedere tramite SPID; l’accesso è prettamente personale.  

Il backoffice contiene tutte le domande inviate. 
La Regione dispone del database delle domande rimaste in bozza ed è a disposizione dei Distretti per 
la consultazione.  

Il backoffice si compone di 6 sezioni: 

• Home 
• Dati di sintesi e alert / Dettagli domanda / Domande collegate 
• Graduatoria 
• Fondo 
• Associazione fondi graduatoria  
• Report 

Ogni sezione rappresenta una fase nella gestione delle domande, come riassunto nello schema 
sottostante: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Questo manuale approfondisce le 6 sezioni seguendo l’ordine logico e cronologico del loro corretto 
utilizzo. 

 

Istruttoria  
(ammissione/ 

esclusione 

domanda) 

Gestione 

Fondi 

Associazione 

fondi alla 

graduatoria 

Graduatoria Censimento 

domande 

liquidate 

Caricamento fondi  
(operazione a cura della 

Regione per i fondi regionali)  
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1) Report 
 

La sezione “Report” permette di scaricare, selezionando l’annualità 2024, i dati aggiornati relativi a: 

• Tutte le domande pervenute 
• L’ultima domanda inviata per codice fiscale (alert 11) 

Come prima operazione, si raccomanda di scaricare e salvare entrambi questi file Excel, al fine di 
tenere memoria la situazione delle domande originali prima dell’inizio della fase istruttoria.  
Se durante la fase istruttoria, infatti, sono modificati alcuni dati delle domande, il Report esporta 
sempre la versione aggiornata delle domande pervenute.  

Se un operatore è abilitato su più Distretti, il Report scarica un file che comprende le domande di tutti i 
Distretti di sua competenza.  

I report scaricati contengono: 

• Coordinate della domanda (numero domanda, data… ) e protocollo di entrata 
• Tutte le informazioni compilate dal cittadino  
• Dati locazione fonte INPS 
• Reddito fonte INPS e ISEE 
• Nucleo familiare ISEE fonte INPS  
• Nucleo famigliare ISEE fonte INPS 
• Possidenza fonte Catasto (SIGMATER)  
• Gli alert (alcuni sono forniti da controlli e computi automatici, altri rispecchiano le auto-

dichiarazioni fornite dai cittadini durante la fase di compilazione) 

Tutti questi elementi sono visualizzabili e modificabili per ogni domanda nelle sezioni: “Dati di sintesi e 
alert” e “Dettagli domanda” (vedi paragrafo dedicato). 

 

 

 

 

  

 
1 Questo file Excel è al netto delle domande ri-presentate dallo stesso codice fiscale (cioè l’alert 1); contiene 
invece le domande presentate da codici fiscali diversi appartenenti a componenti dello stesso nucleo ISEE (cioè 
l’alert 2).  
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Tabella di riassuntiva su come visualizzare le domande filtrate attraverso gli alert 1 e 2: 

 Nessun alert 
(tutte le domande) 

Alert 1 
(Domanda multipla 

dallo stesso CF) 

Alert 1 + Alert 2 
(Domanda multipla dallo 

stesso CF + Domanda 
multipla da CF diversi dello 

stesso nucleo ISEE ) 

Ricerca in Home X  

X con il flag “Raggruppa per 
nucleo famigliare ISEE e 

visualizza soltanto l’ultima 
domanda pervenuta” 

Report “Scarica tutte 
le domande 
pervenute” 

X   

Report “Scarica 
soltanto l’ultima 
domanda inviata per 
CF (Alert 1)” 

 X  

 

 

 

  



 

7 
 

2) Home  
 

La sezione Home è la prima schermata che è proposta dalla piattaforma.  
Essa permette di cercare le domande che poi sarà necessario istruire singolarmente. 

Da questa schermata è possibile accedere sia alle domande del Bando Affitto 2022 sia a quelle del 
Bando Affitto 2024. 
Tuttavia le funzionalità offerte dal backoffice sono molto più articolate in merito al Bando 2024, che è 
l’oggetto del presente manuale.  

Una volta selezionato il bando Affitto 2024, è possibile accedere alle domande di contributo secondo 
due modalità: 

• Puntualmente, tramite la ricerca diretta: per esempio N. domanda, Cognome, CF del 
richiedente2 ecc. 

• Massivamente, filtrando per esempio per tipologia di alert, stato della domanda, data di 
presentazione, Distretto / Comune auto-dichiarato, CF delegato (operatore che ha compilato 
la domanda per conto dei cittadini), ecc. 

Per eliminare un filtro è sufficiente ri-cliccare sull’etichetta del filtro precedentemente selezionata. 

Per il Bando Affitto 2024 le domande sono attribuite ai Distretti sociosanitari sulla base del Comune 
auto-dichiarato dal cittadino.  
Nel caso in cui una domanda sia stata erroneamente attribuita ad un Distretto, è necessario: 

A) Se l'istruttore è abilitato anche al nuovo Distretto, può ri-attribuire la domanda in autonomia, 
senza l'intermediazione della Regione. 

B) Se, invece, non è abilitato al nuovo Distretto: 
1) Il Distretto aggiunge un breve commento nella sezione “Note” in piattaforma (in "Dati di 
sintesi e alert"), che il nuovo Distretto potrà visualizzare e considerare, al fine di tracciare e 
spiegare le ragioni della ri-attribuzione territoriale. 
Per esempio:  Questa domanda è stata inizialmente attribuita al Distretto di [XXX], il quale, [al 
fine di approfondire la discrepanza tra Comune auto-dichiarato e Comune scaricato attraverso 
l'interoperabilità], ha contattato il cittadino [via email/al telefono]. [In data XXX] il cittadino ha 
riferito che [XXX] è il Comune dov’è il proprio contratto di locazione valido. Questa domanda va 
quindi assegnata ad altro Distretto. 
Il nuovo Distretto potrà visualizzare tali motivazioni ed utilizzarle per l’istruttoria e nei propri 
atti amministrativi. 
2) Successivamente, il Distretto contatta la Regione (fondoaffitto@regione.emilia-romagna.it) 
citando nella mail l’ID della domanda. 
3) La Regione provvede infine ad attribuire la domanda al nuovo Distretto (modificando il 
Comune della locazione autocertificato) e ad informare il nuovo Distretto, via mail, della 
attribuzione. 

 

 
2 Nella piattaforma questa voce è etichettata come “beneficiario”.  
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Se nella sezione Home è selezionata la casella “Raggruppa per nucleo famigliare ISEE e visualizza 
soltanto l’ultima domanda valida ricevuta” la piattaforma restituisce il totale delle domande inviate 
togliendo sia di quelle presentate dallo stesso codice fiscale (che è l’alert 1), sia di quelle presentate 
da codici fiscali diversi appartenenti però allo stesso nucleo ISEE (che è l’alert 2). 

Se si utilizza il tasto “Cerca” senza inserire alcun filtro, saranno visualizzate tutte le domande 
attribuite al proprio Distretto.  

Le domande visualizzate potranno essere ordinate in base alle informazioni dell’intestazione, 
semplicemente cliccando sul titolo sottolineato della colonna desiderata. 
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2a) Ricerca massiva di domande  
 

È possibile svolgere ricerche massive di domande filtrando, per esempio: per tipo di alert, stato della 
domanda, data di presentazione, Distretto / Comune auto-dichiarato, CF delegato, ecc. 

Se si utilizza questa funzione, si può visualizzare una schermata con tutte le domande pertinenti, 
ovvero rispondenti ai filtri scelti, in riferimento alle quali è già possibile prendere visione di una serie di 
informazioni essenziali prima dell’apertura di ognuna di esse. 

Le informazioni che si possono vedere immediatamente sono: 

• Numero di domanda 
• Data di presentazione 
• Nome / Cognome / CF dell’intestatario della domanda  
• Comune auto-dichiarato 
• Stato della domanda  
• Eventuali alert: è possibile controllare gli alert appartenenti a quella domanda. Se la domanda 

non presenta alert, essa è contrassegnata da una “✓”. Avvicinandosi con il puntatore al punto 
esclamativo compare un tool-tip con la descrizione degli alert presenti 
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3) Dati di sintesi e alert / Domande collegate / Dettagli domanda 
 

Cliccando sul nome dell’intestatario si può entrare all’interno del dettaglio della singola domanda.  
Si entra così nella sezione “Dati di sintesi e alert”.  

Nel menu verticale di sinistra sono riportate le altre schede di dettaglio: “Domande collegate” e 
“Dettagli domanda”.  

 

 

 

Ci si può muovere tra “Dati di sintesi e alert”, “Domande collegate” e “Dettagli domanda” 
semplicemente cliccando sulla scheda desiderata. 
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3a) Dati di sintesi e alert 
 

In questa sezione è riportato il profilo della domanda.  
Le informazioni qui pubblicate hanno diversa origine: dati auto-dichiarati, dati scaricati tramite 
interoperabilità, computi automatici, alert.  

 

1) Le informazioni di sintesi contengono le seguenti informazioni: 

• Domanda e protocollo 
• Dati del richiedente3 
• Situazione economica4 del richiedente compreso il calcolo dell’incidenza presente in forma 

disaggregata nella sezione “Dettaglio domanda” 
• Stato della domanda  
• Importo del contributo e importo finanziato  
• Possidenza5 
• Eventuali annotazioni da parte della Regione Emilia-Romagna6 / dell’operatore istruttore 

 

  

I casi di IRPEF "n.d." non è stato possibile scaricare automaticamente dal database di INPS dell’ISEE 
alcun valore numerico (nemmeno lo 0,00). 
È opportuno, pertanto, controllare tali situazioni per verificare il reale importo del reddito IRPEF, 
soprattutto per quanto riguarda gli ISEE correnti. 
I redditi IRPEF da verificare (e, se presenti, da inserire nella domanda) si trovano nella DSU di ogni 
componente familiare, all’interno del Quadro FC8 – Sezione II (Redditi ordinariamente dichiarati 
all’Agenzia delle Entrate): 

 
3 Questa voce è etichettata – impropriamente – come “beneficiario”. 
 
 
5 In questa sede, è presente soltanto una variabile dicotomica (“Sì, vi sono info” vs. “No, non vi sono info”). Per 
approfondimenti, è necessario consultare le informazioni presenti nella sezione “Dettaglio”. Non è sufficiente 
risultare possidente per essere automaticamente non ammissibile in graduatoria.  
 
6 Queste annotazioni possono essere di vario tipo. Riguardano errori del frontoffice o dei sistemi di 
interoperabilità della piattaforma web regionale (con INPS, catasto, ERGO), informazioni aggiuntive raccolte in 
seguito, apparenti contraddizioni nei dati della domanda. 
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a) Reddito complessivo ai fini IRPEF 
b) Redditi assoggettati ad imposta sostitutiva o a ritenuta a titolo d’imposta 

 

 

 

2) Alert 

I 19 alert automatici sono suddivisi in tre gruppi: 

• Alert dei controlli primari: segnalano informazioni essenziali per l’ammissione / esclusione 
della domanda (ISEE, incidenza inferiore alla soglia… ) 

• Ulteriori alert su dati INPS: come, ad esempio: eventuali incongruenze o dati mancanti 
• Alert su cause di esclusione (auto-dichiarate): rispecchiano le informazioni auto-dichiarate dal 

cittadino durante la compilazione della domanda  

Gli alert 5 (“Domanda senza dichiarazione ISEE valida”) e 10 (“Domanda con dati INPS mancanti”) 
‘fotografano’ la situazione iniziale della domanda: non cambiano, pertanto, se nel corso dell’istruttoria 
vengono modificate le informazioni di cui trattano.  
Il fatto che questi alert siano attivi non blocca l’ammissione della domanda in graduatoria. 

Gli alert attivi, dove presenti sono evidenziati in grassetto, essi hanno valore solamente diagnostico e 
non escludono un’attenta valutazione e analisi della domanda da parte dell’operatore istruttore.  
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3) Pulsanti di ammissione / esclusione della domanda, che permettono, a seguito dell’istruttoria, di 
ammettere o escludere la domanda dalla graduatoria.  
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3b) Domande collegate  
 

Questa sezione riporta le domande collegate alla domanda che si sta istruendo provenienti dallo 
stesso nucleo ISEE.  

Le domande collegate possono essere di tre tipi:  

• Domande con la stessa attestazione ISEE valida 
• Domande da nuclei ISEE diversi ma stesso indirizzo di alloggio in locazione 
• Domande da componenti dello stesso nucleo ISEE ma con diversa attestazione ISEE valida 

 

La gestione delle domande 'vecchie', cioè le domande multiple da parte dello stesso CF o di persone 
appartenenti allo stesso nucleo ISEE, è diversa a seconda dell’esito della istruttoria dell’ultima 
domanda presentata (che è quella valida ai fini dell’istruttoria). 
Nel caso in cui l’ultima domanda presentata venga: 
a) Ammessa in graduatoria → le domande ‘vecchie’ vengono escluse automaticamente dalla 
piattaforma. 
b) Esclusa dalla graduatoria → le domande ‘vecchie’ devono essere escluse manualmente dalla 
graduatoria, con la medesima procedura utilizzata per escludere l’ultima domanda presentata. 
Gli alert 1 e 2 e il filtro nella Home “Raggruppa per nucleo famigliare e visualizza soltanto l’ultima 
domanda valida ricevuta” aiutano a filtrare già in partenza queste domande. Le domande ‘vecchie’ 
sono visibili nella sezione “Domande collegate” in “Dati sintesi e alert” per ogni domanda in questione.  
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3c) Dettagli domanda 
 

Questa sezione raccoglie tutti i dati di dettaglio della domanda.  

Come già detto, l’origine di questi dati è molteplice: 

• Auto-dichiarazioni 
• Interoperabilità con altre banche-dati 

 

Reddito (fonte INPS): presenta i dati relativi all’ISEE e all’ammontare complessivo del reddito IRPEF 
che deriva dalla somma dei valori disaggregati descritti nella parte sottostante relativa alle 
caratteristiche del nucleo. 
 

 

Nucleo ISEE, reddito IRPEF, borse (fonti INPS e ERGO): presenta diverse informazioni relativamente 
al nucleo, in grassetto è evidenziato il componente principale: 

• Dati su ogni componente del nucleo 
• Reddito IRPEF disaggregato per ogni componente famigliare 
• Se un componente del nucleo è stato beneficiario di un sostegno economico al diritto allo 

studio, dall’Azienda regionale per il diritto agli studi superiori (ERGO) 

Nei casi di ISEE corrente, si consiglia di verificare i dati soprattutto del reddito IRPEF: in alcuni i casi, 
infatti, l'interoperabilità con INPS ha restituito informazioni non complete. 

I casi di IRPEF "blank/n.d" si verificano quando non è stato possibile scaricare automaticamente dal 
database di INPS dell’ISEE alcun valore numerico (nemmeno lo 0,00). 
È opportuno, pertanto, controllare tali situazioni per verificare il reale importo del reddito IRPEF, 
soprattutto per quanto riguarda gli ISEE correnti. 
I redditi IRPEF da verificare (e, se presenti, da inserire nella domanda) si trovano nella DSU di ogni 
componente familiare, all’interno del Quadro FC8 – Sezione II (Redditi ordinariamente dichiarati 
all’Agenzia delle Entrate): 
a) reddito complessivo ai fini Irpef 
b) redditi assoggettati ad imposta sostitutiva o a ritenuta a titolo d’imposta 
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Locazione fonte INPS: riporta i dati relativi alla locazione scaricata da INPS. Tale informazione 
potrebbe non coincidere con quella auto-dichiarata, anche a causa, ad esempio, di un cambiamento 
nel domicilio avvenuto nel frattempo o un rinnovo del contratto di locazione. È compito quindi 
dell’operatore comprendere ed eventualmente risolvere eventuali difformità di questo tipo. 
Relativamente al canone annuo per il calcolo dell’incidenza, la piattaforma utilizza prioritariamente il 
valore scaricato da INPS; soltanto se questo non è presente, prende a riferimento automaticamente il 
canone auto-dichiarato. 

  
 

Catasto fonte SIGMATER: qui sono riportate tutte le informazioni scaricate dal catasto regionale 
tramite SIGMATER.  
Se questa sezione è vuota, significa che il nucleo ISEE non risulta possidente. Eventuali errori generati 
da SIGMATER sono riportati nello spazio “Note” in “Dati di sintesi e alert”. 
Si ricorda che la mera possidenza non è motivo automatico di esclusione. Spetta all’istruttore la 
verifica delle soglie percentuali definite dalla DGR 1620/2024. 
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3d) Modificare una domanda 
 

Se si vuole modificare qualche dato relativo ad una domanda a seguito di verifiche, approfondimenti o 
di una comunicazione da parte del cittadino, è possibile cliccare sul pulsante modifica in fondo alla 
sezione “Dettaglio domanda”. 

 

Tutti i campi possono essere modificabili tranne Nome / Cognome / CF / Data di nascita scaricati da 
SPID (questi dati sono modificabili solo se inseriti manualmente da un delegato). 
 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare in fondo sul pulsante “Vedi modifiche e salva”; oppure 
su “Annulla” se non si vuole salvare la modifica effettuata. 

 

Se si modificano campi numerici (come, ad esempio, come reddito IRPEF, ISEE, canone…), la 
piattaforma ricalcola automaticamente tutti i computi previsti dalla norma e aggiorna la graduatoria in 
caso la domanda sia ammessa.  
Anche gli alert vengono automaticamente aggiornati (tranne gli alert come, ad esempio, il 5 e 10).  

Dopo aver cliccato sul pulsante “Salva”, compare la schermata con la lista delle modifiche effettuate 
e un campo note a disposizione dell’operatore per motivare la modifica effettuata. 

 

 

Se si vogliono visualizzare le modifiche effettuate, è possibile utilizzare la scheda “Storico modifiche”.  
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Nell’attuale versione della piattaforma, non è possibile riportare automaticamente una domanda nella 
sua versione iniziale. È per questo motivo che si suggerisce di conservare sempre il file Excel delle 
domande originali. 
È comunque sempre possibile visualizzare la “Versione originale” della domanda. 
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3e) Ammettere / Respingere una domanda 
 

Per ammettere o respingere una domanda è necessario cliccare sull’apposito pulsante “Ammetti” o 
“Respingi” in fondo alla sezione “Dati di sintesi e alert”. 

Nel caso della “non ammissione” di una domanda, è necessario segnare in uno specifico campo note, 
che comparirà automaticamente, il motivo dell’esclusione. 

 

Anche con la presenza di alert, è sempre possibile ammettere una domanda.  
Fanno eccezione i casi in cui, per esempio, mancano informazioni essenziali per la creazione della 
graduatoria per esempio: reddito IRPEF, superamento della soglia ISEE distrettuale o l’incidenza 
risulta sotto il 25%. Riguardo a quest’ultimo, le domande con incidenza del canone di locazione sul 
reddito complessivo IRPEF inferiore al 25% non devono essere ammesse in graduatoria poiché manca 
un requisito necessario alla loro ammissibilità. 

 

 

 

 

Finché i fondi non sono stati associati alla graduatoria, è sempre possibile “Ripristinare la 
domanda” ad uno stato precedente dell’iter (ad esempio: da “In graduatoria” a “In istruttoria”) 
attraverso l’apposito pulsante “Ripristina” in fondo alla domanda nella sezione “Dati di sintesi e alert”.  
Questa operazione può essere realizzata sia per le domande ammesse, che per quelle escluse dalla 
graduatoria. 

  →  
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4) Graduatoria 
 

Questa sezione permette di visionare le domande in graduatoria ovvero le domande che sono state 
ammesse; esse sono posizionate in ordine di priorità in base alla DGR 1620/2024.  
È possibile scaricare le domande in graduatoria in un file Excel e consolidare la graduatoria ai fini della 
sua gestione economica finanziaria. 

La prima finestra “Ricerca graduatoria” permette di selezionare il Bando Fondo Affitto 2024. 

  

Durante la fase istruttoria è possibile in ogni momento visionare le domande ancora da istruire, 
escluse ed ammesse; sono collocate in tre distinte schede. 
L’Excel scaricato della graduatoria provvisoria comprende sia le domande ammesse che escluse. 
Oltre ai dati fondamentali delle singole domande sono presenti anche due colonne aggiuntive 
contenenti: 

• Annotazioni: le note inserite nella sezione “Dati di sintesi e alert” da Regione o dagli 
istruttori 

• Note motivo dell’esclusione: queste riguardano le annotazioni obbligatorie richieste dopo 
l’esclusione della domanda 

Prima di rendere definitiva la graduatoria si consiglia, dopo aver completato l’istruttoria di tutte le 
singole domande, di esportare il file XLS completo. Questo file contiene le domande sia ammesse sia 
escluse. 

Dopo aver reso definitiva la graduatoria, non sarà più possibile scaricar i dettagli delle domande 
escluse. 

 

 

Le domande inserite in graduatoria sono ordinate automaticamente come previsto dalla DGR 
1620/2024. 
A parità di altre condizioni, le domande ammesse in graduatoria con incidenza pari a infinito (∞) si 
trovano in cima alla graduatoria sempre nel rispetto delle altre condizioni di priorità indicate dalla DGR 
1620/2024. 
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In alto nella schermata, è possibile visualizzare il quadro di sintesi sempre aggiornato per stato delle 
domande. 

 

In fondo alla schermata, è disponibile la funzione per esportare la graduatoria in un file Excel. 
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4a) Rendere definitiva la graduatoria 
 

Solo dopo aver istruito, ammesso o escluso tutte le domande, è necessario premere il pulsante 
“Rendi definitiva”. 

Prima di rendere definitiva la graduatoria si consiglia, dopo aver completato l’istruttoria di tutte le 
singole domande, di esportare il file XLS completo. Questo file contiene le domande sia ammesse sia 
escluse. 
Dopo aver reso definitiva la graduatoria, non sarà più possibile scaricar i dettagli delle domande 
escluse. 

 

 

Quando la graduatoria è definitiva, non è più possibile inserire nuove domande.  
 

Tutte le domande in graduatoria sono evidenziate in rosso.  

 

Finché alla graduatoria non è associato alcun fondo, è sempre possibile riaprirla per realizzare 
eventuali modifiche e integrazioni attraverso l’apposito pulsante “Riapri”.  

 

 

Quando la graduatoria è definitiva, non è più possibile visualizzare nella sezione “Graduatoria” le 
domande rimaste in istruttoria.  
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5) Fondo  
 

Nella sezione “Fondo” è possibile caricare fondi distrettuali e comunali.  
I fondi concessi dalla Regione Emilia-Romagna sono, invece, caricati direttamente da parte degli 
operatori regionali. 

Gli operatori dei Distretti li potranno visualizzare quando dovranno associare i fondi alla graduatoria. 

 

 

I fondi concessi dalla Regione sono i primi ad essere utilizzati dalla piattaforma seguendo l’ordine 
della graduatoria distrettuale; solo a seguire, sono automaticamente utilizzati i fondi resi disponibili 
dal Distretto.  

Gli operatori possono caricare anche fondi comunali: questi sono utilizzati dopo i primi due e seguono 
la graduatoria selezionando soltanto le domande relative al territorio del Comune finanziatore.  
In virtù di questa specificità è possibile che le domande in graduatoria distrettuale risultino infine 
finanziate con ‘salti’ nelle liquidazioni.  

La Regione consiglia di individuare un unico operatore che, per conto del Distretto e di tutti i suoi 
Comuni, faccia da riferimento per il caricamento degli eventuali fondi distrettuali e comunali sulla 
piattaforma nonché per l’associazione dei fondi alla graduatoria. 
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5a) Inserire fondi comunali o distrettuali 
 

I fondi regionali distribuiti ai distretti con Determina dirigenziale numero 23621 del 08/11/2024 e gli 
eventuali residui comunicati dai Distretti sono stati già caricati in piattaforma dagli operatori regionali. 
Segnalare eventuali anomalie a: fondoaffitto@regione.emilia-romagna.it  

Per inserire fondi comunali o distrettuali è necessario cliccare su “Nuovo fondo”. 

 

 

 

Si apre quindi la schermata in cui è necessario inserire una descrizione del fondo e selezionare se 
quest’ultimo è di tipo distrettuale o comunale. In caso di fondo comunale è richiesto di specificare il 
Comune.  

 

 

 

Cliccando su “Salva” si apre una nuova finestra, al cui interno è necessario cliccare su “Aggiungi 
nuovo stanziamento”; si inserisce l’importo e infine si clicca su “Aggiungi”. 
Il fondo inserito diventa quindi visibile in basso nella sezione “Stanziamenti”. 

 

mailto:fondoaffitto@regione.emilia-romagna.it
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I fondi possono essere inseriti in qualunque momento ed essere associati anche ad una 
graduatoria già parzialmente finanziata. 
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6) Associazione fondi graduatoria 
 

La sezione “Associazione fondi graduatoria” permette di associare i fondi regionali, distrettuali e 
comunali, precedentemente inseriti nella sezione “Fondo”, ad una graduatoria già definitiva.  

Nel momento in cui la graduatoria è definitiva e si è certi di non dover realizzare ulteriori integrazioni 
e/o modifiche alle domande, ovvero di averle già tutte istruite, è possibile associare i fondi alla 
graduatoria. 

Si ricorda che le domande ancora da istruire sono visualizzate nell’apposita scheda presente nella 
sezione “Graduatoria” prima che quest’ultima venga resa definitiva 

 

Prima di associare i fondi è importante verificare che tutte le domande inserite in graduatoria siano 
ammissibili secondo i criteri della DGR 1620/2024. 

Dopo aver associato fondi alla graduatoria, la graduatoria non può più essere riaperta – quindi 
non possono essere inserite nuove domande tra quelle ammesse. 

Al fine di associare i fondi alla graduatoria, è necessario entrare nell’apposita sezione. 

 

A questo punto compare una schermata suddivisa in due schede: 

• Una chiamata “Dettagli” in cui è rappresentata la sintesi dei fondi presenti e/o già associati  

 
• Una più operativa in cui è presente: 

- Un secondo quadro riassuntivo con dati sui fondi e sullo stato domande presenti nella 
graduatoria definitiva  

- Un pulsante “Associa fondi alla graduatoria” che permette di associare i fondi alla 
graduatoria 

Cliccando sul pulsante “Associa fondi alla graduatoria” si apre una schermata in cui è possibile 
inserire l’importo da associare. 
L’importo da associare deve essere al massimo pari alla somma dei fondi disponibili (di cui ai 
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“Dettagli”) e mai superiore al fabbisogno della graduatoria (somma dei contributi richiesti delle 
domande ammesse che corrisponde al fabbisogno distrettuale).  

 

 

Dopo aver inserito i fondi, appare la seguente notifica in rosso: “Sono stati modificati degli importi, è 
necessario aggiornare la graduatoria”.  
Per proseguire è necessario cliccare sull’icona circolare presente accanto a “Graduatoria”.  

 

Dopo aver cliccato sull’icona circolare di aggiornamento, la piattaforma permette di cliccare l’icona in 
basso “Associa”.  

 

Per verificare l’avvenuta associazione, è necessario ritornare nella sezione “Graduatoria”.  
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6a) Sezione Graduatoria dopo associazione Fondi  
 

Dopo aver associato i fondi, è necessario tornare nella sezione “Graduatoria” dove è possibile 
visualizzare fino a quale domanda è possibile liquidare sulla base delle risorse associate. 

Soltanto alcune rimangono evidenziate in rosso (cfr. “Sezione Graduatoria”). 
In questa sezione, le domande sono suddivise in tre gruppi, in base alla posizione in graduatoria: 

• Bianco → Le domande che è possibile finanziare con i fondi inseriti (“Finanziata”) 
• Marrone → La domanda che è possibile finanziare solo parzialmente con i fondi inseriti 

(“Parzialmente Finanziata”) 
• Rosso → Le domande che non è possibile finanziare con i fondi inseriti (“Non finanziabili”) 

L’etichetta “Dettaglio fondi” presente nella colonna dettagli permette di visualizzare con quali fondi è 
finanziata la domanda. 
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7) Segnalazione pagamento domanda 
 

Per tracciare l’avvenuto pagamento di una domanda, è necessario entrare in ogni domanda finanziata 
o parzialmente finanziata e cambiare puntualmente lo stato. 
È possibile realizzare questa operazione sia a partire dalla sezione Home, sia – più agevolmente – dalla 
sezione “Graduatoria”. 

Dopo aver associato i fondi alla graduatoria, nella sezione “Dati di sintesi e alert”, accanto all’etichetta 
“Importo finanziato” compariranno due pulsanti “Paga” /” Non pagare”. 

 

 

Cliccando il pulsante: 

• Paga → la domanda è tracciata come pagata e il suo stato passa da “Finanziata” a “Liquidata” 
• Non pagare→ Questa funzione permette di escludere dal pagamento una domanda dopo 

l’associazione dei fondi alla graduatoria, per cause impreviste come, ad esempio, 
l’irreperibilità / decesso del beneficiario. La piattaforma chiede di motivare questa decisione 
nel campo-note. Lo stato della domanda passa quindi da “Finanziata” ad “Annullata” 

Si raccomanda particolare attenzione durante questo procedimento poiché i sopra-menzionati 
cambiamenti di stato sono irreversibili.  
Si raccomanda di etichettare una domanda come “Pagata” solo dopo che il pagamento è 
effettivamente andato a buon fine. 
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8) Sintesi passaggi dall’istruttoria al tracciamento del 
pagamento 

 

In questo paragrafo sono stati sintetizzati i passaggi che gli istruttori devono realizzare sulla 
piattaforma a partire dalla fase istruttoria fino al tracciamento dell’avvenuto pagamento. 

 

I passaggi evidenziati con questo simbolo rappresentano quelli che, in caso di errore, sono 
annullabili soltanto dagli amministratori del sistema (quindi per il ripristino è necessario 

contattare la Regione). 
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9) Sintesi delle schermate 
 

In questo paragrafo vengono presentate le schermate delle sezioni che compongono la piattaforma, 
che sono state già descritte nei precedenti paragrafi7. 

 

9.1) HOME 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
7 Per queste schermate è stato utilizzato un modello ‘test’ della piattaforma, che può essere minimamente 
diverso da quello visualizzabile dai Distretti.  
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9.2) Dati di sintesi e alert 
 

 

 

9.3) Report 
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9.4) Graduatoria 
 

- Graduatoria provvisoria (non ancora resa definitiva) 

 

 

 

- Graduatoria resa definitiva 
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- Graduatoria dopo l’associazione dei fondi 

 

 

 

 

9.5) Fondo  
 

- Visionare situazione fondi  
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- Creare nuovo fondo 
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9.6) Associazione fondi graduatoria 
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10) FAQ per macro-tema 
 

Questa sezione raccoglie per macro-temi le FAQ aggiornate al 23/01/2025 nella pagina web Regionale:  

Ricordiamo di consultare regolarmente la pagina web dedicata al backoffice: 
https://territorio.regione.emilia-romagna.it/politiche-abitative/misure_sostegno_affitto/programmi-di-
intervento-di-sostegno-allaffitto/fondo-affitto/back-office-piattaforma-web-regionale   

La numerazione delle FAQ rispecchia quella utilizzata nella sopra-citata pagina web. 

 

A) Primo accesso  
 

1. Non riesco ad accedere al backoffice tramite il link indicato nella PEC del 13 dicembre 2024.  
Per un mero errore materiale, questa PEC riporta un link sbagliato. Il link corretto 
è: https://servizifederati.regione.emilia-romagna.it/BandoAffittiGestione          

2. Da quale controllo bisogna iniziare con l'istruttoria?  
Ogni Distretto ha piena autonomia e responsabilità al riguardo. Tuttavia, è consigliabile considerare fin 
da subito i riferimenti all'ISEE (alert numero 5, 7 e soprattutto 3).  

3. Non sono un operatore abilitato. Posso accedere con lo SPID del mio collega che è abilitato?  
No, l'accesso è prettamente personale. E' comunque possibile integrare i nominativi degli operatori da 
abilitare, inviando apposita richiesta a fondoaffitto@regione.emilia-romagna.it.  

 

B) Istruttoria delle domande  
B.1) Modifica domande 
4. Due operatori abilitati possono lavorare contemporaneamente all'istruttoria della stessa 
domanda?  
No, in generale non è possibile.  

5. Non riesco ad annullare un'operazione che, per sbaglio, ho salvato nel backoffice.  
Alcune operazioni sono annullabili soltanto dagli amministratori del sistema. Si consiglia di inviare 
una mail a: fondoaffitto@regione.emilia-romagna.it.  

B.2) Esclusione domande  
9.Molte domande saranno escluse a causa del superamento della soglia ISEE.  
Sì. Del resto, la piattaforma web non ha 'bloccato' alcuna domanda, visto che l'istruttoria compete agli 
Enti locali.  

11.Qualora una domanda dovesse essere esclusa, è possibile annotare il motivo dell’esclusione 
in uno specifico campo?  
Sì, a disposizione degli istruttori è disponibile un campo-note, dove è possibile digitare e salvare del 
testo. Se una domanda non è ammessa in graduatoria, è obbligatorio compilarlo; in tutti gli altri casi, è 
facoltativo. Tutta la procedura è tracciata.  

17.Vari nuclei familiari saranno esclusi per ISEE superiore alla soglia.  
Sì. Del resto, la piattaforma non ha bloccato alcuna domanda, dato che compete ai Distretti la fase 
istruttoria.  

https://territorio.regione.emilia-romagna.it/politiche-abitative/misure_sostegno_affitto/programmi-di-intervento-di-sostegno-allaffitto/fondo-affitto/back-office-piattaforma-web-regionale
https://territorio.regione.emilia-romagna.it/politiche-abitative/misure_sostegno_affitto/programmi-di-intervento-di-sostegno-allaffitto/fondo-affitto/back-office-piattaforma-web-regionale
https://servizifederati.regione.emilia-romagna.it/BandoAffittiGestione
mailto:fondoaffitto@regione.emilia-romagna.it
mailto:fondoaffitto@regione.emilia-romagna.it
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B.3) Dati INPS e ISEE  
Comunicazione del 27 dicembre: Si comunica che, a causa di un errore del sistema, non è stato 
possibile scaricare correttamente l’ISEE di alcune domande, che risultano pertanto erroneamente 
prive di ISEE. Quando possibile, la Regione ha indicato, nel campo-note di tali domande, tale errore. 
In generale, consigliamo ai Distretti di effettuare puntuali approfondimenti in caso delle seguenti 
notifiche automatiche: " Dati ISEE: Cittadino non trovato nell'attestazione ISEE", " Dati ISEE: 
Dichiarazione inesistente". 

12.La piattaforma tratta sia l'ISEE ordinario sia l'ISEE corrente?  
Sì, entrambi. Il tipo di ISEE trattato è specificato per ogni domanda. Nei casi di ISEE corrente, si 
consiglia di verificare i dati soprattutto del reddito IRPEF: in alcuni i casi, infatti, l'interoperabilità con 
INPS ha restituito informazioni non complete.  

14.Vanno sempre sanate le domande con incongruenze tra dati digitali e dati INPS (in alcuni casi 
è sbagliato il cognome nell'ISEE)?  
Consigliamo di approfondire questi casi e, se necessario, di modificare la domanda attraverso 
l’apposita funzione. Le domande ammesse in graduatoria devono contenere dati corretti nella 
piattaforma. Il cognome del richiedente può essere errato se la domanda è stata compilata da un 
delegato.  

15. I dati ISEE pubblicati nella piattaforma web regionale sono sempre ufficialmente scaricati da 
INPS o potrebbero contenere degli errori in quanto auto-dichiarati dai beneficiari? 
I dati ISEE non sono mai auto-compilati; sono sempre popolati attraverso l’interoperabilità con INPS 
tramite ERGO.  

16.Le domande con reddito IRPEF "n.d." sono da approvare, escludere o vanno verificate?  
In questi casi non è stato possibile scaricare automaticamente dal database di INPS dell’ISEE alcun 
valore numerico (nemmeno lo 0,00). 
È opportuno, pertanto, controllare tali situazioni per verificare il reale importo del reddito IRPEF, 
soprattutto per quanto riguarda gli ISEE correnti. 
I redditi IRPEF da verificare (e, se presenti, da inserire nella domanda) si trovano nella DSU di ogni 
componente familiare, all’interno del Quadro FC8 – Sezione II (Redditi ordinariamente dichiarati 
all’Agenzia delle Entrate): 
- reddito complessivo ai fini Irpef 
- redditi assoggettati ad imposta sostitutiva o a ritenuta a titolo d’imposta 

22. Se durante l’istruttoria integro una domanda senza dati INPS con il valore dell’ISEE, cambia 
l’alert 5 (“Domanda senza dichiarazione ISEE valida”)?  
No, questo alert ‘fotografa’ la situazione iniziale della domanda.  

26. Se durante l’istruttoria integro una domanda senza dati INPS con il valore dell’ISEE, cambia 
l’alert 10 (“Domanda con dati INPS mancanti”)? 
No, questo alert ‘fotografa’ la situazione iniziale della domanda. 

23. I dati catastali sono disponibili anche per le domande senza dati INPS?  
No, l’interoperabilità con il Catasto è stata realizzata successivamente a quella con INPS. Se INPS non 
ha restituito i CF dei componenti il nucleo familiare ISEE, il Catasto non ha potuto essere interrogato - 
né per il richiedente né per i suoi familiari.  

B4) Attribuzione domanda ad altro Distretto 
21. Cosa è necessario fare se un Distretto verifica che una domanda deve essere attribuita ad 
altro Distretto?  
A) Se l'istruttore è abilitato anche al nuovo Distretto, può ri-attribuire la domanda in autonomia, senza 
l'intermediazione della Regione. 
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B) Se, invece, non è abilitato al nuovo Distretto: 
- Il Distretto aggiunge un breve commento nella sezione “Note” in piattaforma (in "Dati di sintesi e 
alert"), che il nuovo Distretto potrà visualizzare e considerare, al fine di tracciare e spiegare le ragioni 
della ri-attribuzione territoriale. 
Per esempio:  Questa domanda è stata inizialmente attribuita al Distretto di [XXX], il quale, [al fine di 
approfondire la discrepanza tra Comune auto-dichiarato e Comune scaricato attraverso 
l'interoperabilità], ha contattato il cittadino [via email/al telefono]. [In data XXX] il cittadino ha riferito 
che [XXX] è il Comune dov’è il proprio contratto di locazione valido. Questa domanda va quindi 
assegnata ad altro Distretto. 
Il nuovo Distretto potrà visualizzare tali motivazioni ed utilizzarle per l’istruttoria e nei propri atti 
amministrativi. 
- Successivamente, il Distretto contatta la Regione (fondoaffitto@regione.emilia-romagna.it) citando 
nella mail l’ID della domanda. 
- La Regione provvede ad attribuire la domanda al nuovo Distretto (modificando il Comune della 
locazione autocertificato) e ad informare il nuovo Distretto, via mail, della attribuzione. 

B5) Esclusione domande multiple stesso CF o appartenenti allo stesso nucleo 
ISEE 
18. Dobbiamo escludere le domande 'vecchie' (cioè le domande multiple da parte dello stesso 
CF o di persone appartenenti allo stesso nucleo ISEE)?  
La gestione delle domande 'vecchie' è diversa a seconda dell’esito della istruttoria dell’ultima 
domanda presentata (che è quella valida ai fini dell’istruttoria). 
Nel caso in cui l’ultima domanda presentata venga: 
a) Ammessa in graduatoria: le domande ‘vecchie’ vengono escluse automaticamente dalla 
Piattaforma 
b) Esclusa dalla graduatoria: le domande ‘vecchie’ devono essere escluse manualmente dalla 
graduatoria, con la medesima procedura utilizzata per escludere l’ultima domanda presentata 
Gli alert 1 e 2 e il filtro nella Home “Raggruppa per nucleo famigliare e visualizza soltanto l’ultima 
domanda valida ricevuta” aiutano a filtrare già in partenza queste domande. Le domande ‘vecchie’ 
sono visibili nella sezione “Domande collegate” in “Dati sintesi e alert” per ogni domanda in questione. 

B6) Richieste chiarimento DGR n.1620/2024 
19. Un cittadino ha stipulato e regolarmente registrato un contratto di locazione di stanza ad uso 
abitativo. Questo tipo di contratto è ammissibile ai fini del Bando 2024 del Fondo Affitto?  
Sì, è ammissibile la locazione di una porzione di abitazione.  

20.Se un cittadino dichiara di essere residente fuori dalla Regione Emilia-Romagna, la sua 
domanda risulta automaticamente in-ammissibile?  
No, il Comune di residenza, che è una informazione in più a disposizione dei Distretti, non rientra tra le 
condizioni di non-ammissibilità ai sensi della DGR n.1620/2024   

8.Le domande con incidenza del canone di locazione sul reddito IRPEF inferiore alla soglia 
fissata dalla DGR 1620/2024 vanno ammesse e si posizioneranno in fondo alla graduatoria 
oppure non vanno ammesse in graduatoria?  
Le domande con incidenza del canone di locazione sul reddito complessivo IRPEF inferiore al 25% 
non devono essere ammesse in graduatoria poiché manca un requisito necessario alla loro 
ammissibilità.  

B7) Altre tipologie di quesito sull’istruttoria 
7. Ho bisogno di verificare se una specifica domanda è rimasta in bozza.  
Il backoffice contiene soltanto le domande inviate. Solo la Regione può consultare le domande 
rimaste in bozza. Si consiglia di inviare una mail a: fondoaffitto@regione.emilia-romagna.it.  

mailto:fondoaffitto@regione.emilia-romagna.it
mailto:fondoaffitto@regione.emilia-romagna.it
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13. Cosa si intende per "Nome e cognome proprietario" che è riportato alla voce "Pagamenti" 
all'interno della scheda "Dettagli domanda"?  
Se il richiedente chiede che il contributo per l'affitto venga versato a se stesso, riporta il proprio 
nominativo; altrimenti riporta il nominativo del proprietario dell'alloggio in locazione.  

24. I cittadini entrando con il loro SPID possono vedere le eventuali modifiche inserite nel 
backoffice dal Comune alla loro domanda?  
No, i cittadini possono prendere visione e scaricare solo la versione originariamente inviata della loro 
domanda. 

25. Nel caso in cui il richiedente sia deceduto nel frattempo, a chi spetta il contributo? 
In caso di decesso dopo la presentazione della domanda, il contributo va concesso agli eredi. 

 

C) Report  
10. Perché il numero delle domande di pertinenza del Distretto è diverso a seconda della 
funzione utilizzata?  
E' importante chiarire questo punto perché può determinare equivoci. Le differenze rispecchiano i 
diversi totali presi a riferimento, cioé:  
A) Report > “Scarica tutte le domande pervenute” : Restituisce il lordo delle domande inviate;  
B) Report > "Scarica soltanto l’ultima inviata per CF (alert 1)" :Restituisce il totale delle domande 
inviate al netto di quelle presentate dallo stesso codice fiscale (che è l’alert 1);  
C) Home con flag “Raggruppa per nucleo famigliare ISEE e visualizza soltanto l’ultima domanda valida 
ricevuta” : Restituisce il totale delle domande inviate al netto sia di quelle presentate dallo stesso 
codice fiscale (che è l’alert 1), sia di quelle presentate da codici fiscali diversi appartenenti però allo 
stesso nucleo ISEE (che è l’alert 2).  

 

D) Associazione fondi graduatoria  
6.Devo caricare autonomamente le risorse concesse dalla Regione?  
No, i fondi 2024 e le eventuali economie relative ad annualità precedenti (già comunicate alla Regione) 
sono caricati nel backoffice da parte della Regione stessa.  

  

  

 


