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1. Introduzione 

1.1 CONTENUTI DEL DOCUMENTO 

La Regione Campania si è dotata di un sistema informativo denominato S.U.R.F. (Sistema Unico 
Regionale Fondi), per il supporto alla programmazione, attuazione, monitoraggio, controllo e 
certificazione dei programmi di investimento pubblico. 
S.U.R.F. rappresenta il sistema di scambio elettronico dei dati tra le Autorità responsabili dei 
Programmi, gli Organismi Intermedi ed i Beneficiari che ha l'obiettivo di raccogliere e gestire i dati 
provenienti dalla attuazione dei programmi a titolarità della Regione Campania, accessibile 
attraverso la rete internet. 
Il presente manuale si pone come obiettivo quello di presentare, in maniera dettagliata, le 
molteplici funzionalità dell’applicativo S.U.R.F. release 2.4.0.1. 
Tuttavia non si presenta come un testo definitivo in tutte le sue parti, in quanto potrà essere 
sottoposto a continue modifiche ed adattamenti rispetto ai progressivi rilasci previsti del software 
e, soprattutto, in funzione alle necessità dell’amministrazione di competenza; inoltre, potranno 
essere progressivamente ampliate le parti con ulteriori approfondimenti sulla modalità di 
compilazione delle singole sezioni in riferimento ai moduli. 
L’usabilità dell’interfaccia permette un utilizzo pratico che risponde a specifici bisogni a seconda 
del soggetto che compie determinate operazioni, dalle più semplici alle più complesse, per 
tipologia di profilo associato all’utente di riferimento. 
Prima di entrare nel merito dell’analisi, è necessaria una “cassetta degli attrezzi” che permetterà 
all’utilizzatore dell’applicativo di comprendere meglio la terminologia utilizzata con le rispettive 
definizioni. 
 
1.2 AMBITO 

Il sistema informativo S.U.R.F. – Sistema Unico Regionale Fondi – è per l’utilizzato sia di utenti della 
Regione Campania, responsabili della gestione dei programmi, procedure di attivazione e delle 
operazioni, che di utenti esterni, in qualità di beneficiari degli interventi ammessi a finanziamento. 
 
1.3 OBIETTIVI 

L'obiettivo del presente documento è quello di guidare gli utenti nell’utilizzo del sistema S.U.R.F. – 
Sistema Unico Regionale Fondi. 

 
1.4 DISTRIBUZIONE 

 
Cognome e nome Organizzazione 
Antonio De Vita (DEC) Regione Campania 
Vincenzo Rinaldi (RUP) Regione Campania 
Team di Progetto RTI 
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1.5 DOCUMENTAZIONE DI RIFERIMENTO 

 
Documento Descrizione 
RGCA_SIAR_IT_SURF_MRS_MatriceRequisiti.
2.4.0.1 

Matrice dei requisiti utente 

RGCA_SIAR_IT_SURF_SRS_SpecificaDeiReq
uisiti. 2.4.0.1 

Specifica dei requisiti 

RGCA_SIAR_IT_SURF_UC_UseCase_2.4.0.1 Use case 
 
 
1.6 DEFINIZIONI E ACRONIMI  

 
Il seguente elenco riporta gli acronimi utilizzati nel documento: 
 
Acronimo Significato 

AdG Autorità di Gestione 

AdA Autorità di Audit 

AdC Autorità di Certificazione 

ROS Responsabile di Obiettivo Specifico 

Team ROS Team di Obiettivo Specifico 

RC Responsabile Controllo 

OI Organismo Intermedio 

CdS Comitato di Sorveglianza 

NVVIP Nucleo per la Valutazione e Verifica degli Investimenti Pubblici 

DG Direzione Generale 

UOD Unità Operativa Dirigenziale 

POR Programma Operativo Regionale 

RAA Relazione di Attuazione Annuale 

Fondi SIE Fondi Strutturali e di Investimento Europei 

PRA Piano di Rafforzamento Amministrativo 

CE Commissione Europea 

EGESIF Gruppo di esperti della Commissione Europea sui Fondi SIE 

UE Unione Europea 

IGRUE Ispettorato Generale per i Rapporti Finanziari con l’Unione Europea 

MEF Ministero dell’Economia e delle Finanze 
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Acronimo Significato 

COLAF Comitato per la Lotta contro le Frodi Comunitarie 

OLAF Commissione Europea – Ufficio Europeo per la lotta antifrode 

DGR Delibera di Giunta Regionale 

DD Decreto Dirigenziale 

DPGR Decreto del Presidente della Giunta Regionale 

RDC Regolamento recante Disposizioni Comuni 

RD Regolamento Delegato 

RE Regolamento di Esecuzione 

SURF Sistema Unitario Regionale Fondi 

UCS Unità di Costo Standard 

DDP Domanda di pagamento 

DDS Dichiarazione di Spesa 

SR Software Requirement 
Decompone un UR in requisiti di dettaglio 

UC Use Case 
rappresentazione in UML di una funzionalità del sistema. Un SR è 
collegato ad uno o più UC. 

UR User Requirement 
Requisito utente di alto livello. Tutti gli altri artefatti software sono collegati 
allo UR. 
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2. Modalità di utilizzo  

1.7 LOGICA FUNZIONALE 

La logica navigazionale alla base dell’applicativo S.U.R.F. risponde ai principi dell’usabilità e 
dell’ergonomicità, in risposta alle molteplici esigenze dell’utenza. 
Infatti grazie alla praticità dell’applicativo si permette all’utente, in ogni momento e in ogni pagina 
del sistema, di sapere quali sono le azioni possibili e come gestire una specifica funzionalità, e 
soprattutto in conformità con l’impianto nazionale in ambito di monitoraggio, il sistema permette 
di controllare non solo la semplice attuazione del progetto ma di osservare ogni singola fase di 
realizzazione dei programmi di riferimento. 
La dimensione ergonomica di questo applicativo, permette un adattamento ideale in risposta alle 
necessità dell’utenza, consentendo lo sviluppo di un’interfaccia utente semplice e familiare, 
secondo uno schema che si ripete in ogni modulo e in ogni rispettiva sezione; consentendo 
un’ottima interazione tra gli elementi che compongono l’applicativo e il rapporto tra l’utenza e il 
sistema: 
 

 
 
Il menu orizzontale, posto lungo la barra in alto, racchiude i tasti per nascondere il menù        e 

per effettuare il logout dal sistema . 
Il menu verticale, posto a sinistra rispetto alla schermata principale, consente l’accesso ai moduli 
principali e alle funzionalità delle specifiche sezioni; l’area di lavoro, posto al centro, contiene le 
principali schermate applicative per l’accesso alle specifiche schede informative e l’imputazione 
dei dati. 
L’utente potrà sempre conoscere il suo “posizionamento” nell’applicativo, grazie alla presenza di 
etichette poste nella parte alta della schermata, indicanti la specifica pagina in cui si trova: 
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1.8 MODALITÀ DI INTERAZIONE CON IL SISTEMA 

Le principali tipologie di schermate, ripetute a seconda dei moduli, quindi con informazioni 
differenti funzionali al tipo di sezione di riferimento, sono due: 
 

 SCHERMATA IMPUTAZIONE DATI – È la tipologia di schermata per la visualizzazione 
delle maschere di inserimento delle informazioni all’interno dell’applicativo: 
 

 

 SCHERMATA RIEPILOGO CON TABELLA – È la tipologia di schermata di riepilogo utile 
soprattutto per la gestione contemporanea di più entità simili: 
 

 

 
Nell’inserimento delle informazioni all’interno delle varie aree di lavoro del sistema, i campi 
contrassegnati con l’asterisco (*) sono sempre obbligatori. 
A seconda della sezione di riferimento e dell’area di lavoro, quindi, della tipologia di operazione 
che s’intende effettuare in combinazione con le possibilità di un utente, si presentano alcuni tasti 
funzionali, posti in alto a destra, che permettono di eseguire determinate operazioni.  
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Il numero e la tipologia dei tasti, cui corrispondono specifiche funzioni, può variare in base alla 
sezione nella quale ci si trova. 

 
Aggiungi: L'inserimento delle informazioni nel sistema, laddove previsto, avviene 
riempiendo una schermata di imputazione dati; tale operazione si conclude confermando 
le informazioni immesse tramite il tasto "Registra" presente nella parte bassa di ciascuna 

schermata di imputazione dati. 
 

Modifica: L’aggiornamento delle informazioni del sistema avviene, laddove la funzione lo 
consente, effettuando dapprima la selezione dell'entità da modificare che consente la 

consultazione generica o specifica di quanto già censito e successivamente procedendo alla 
modifica delle informazioni. 
In particolare è necessario eseguire le seguenti operazioni: 

1. posizionarsi nella schermata di riepilogo in cui sono presenti i dati da aggiornare; 
2. selezionare la riga dell'entità contente i dati da aggiornare; 
3. utilizzare il tasto funzionale "Modifica"; 
4. aggiornare le informazioni desiderate; i dati che possono essere modificati sono di colore 

nero, quelli non aggiornabili sono di colore grigio; 
5. concludere l’operazione di aggiornamento utilizzando il tasto "Salva" o "Modifica". 

 
Elimina: La cancellazione delle informazioni dal sistema avviene, laddove la funzione lo 
consente, effettuando dapprima la selezione nella tabella di riepilogo che contiene le entità 

censite a sistema e successivamente procedendo alla cancellazione tramite il tasto funzionale 
cancella. Il sistema consente la cancellazione delle entità che non sono state collegate ad altre 
entità e chiede sempre all'utente tramite un messaggio la conferma della cancellazione. 
In particolare è necessario eseguire le seguenti operazioni: 

1. posizionarsi nella schermata di riepilogo in cui sono presenti i dati da cancellare; 

2. selezionare l'entità da cancellare 

3. utilizzare il tasto funzionale "Elimina" 

4. confermare o annullare la cancellazione utilizzando i tasti della finestra proposta all’utente. 

 
Esporta: L'esportazione delle informazioni censite nel sistema avviene, laddove la 
funzione lo consente, effettuando l'attivazione del tasto funzionale "Esporta" e 

successivamente selezionando il formato di file che si intende generare scegliendo tra XLM, Excel 
e PdF (la presenza dei tre formati dipende dalla tipologia di entità di cui si vuole fare 
l'esportazione). 
In particolare è necessario eseguire le seguenti operazioni: 

1. posizionarsi nella schermata di riepilogo in cui sono presenti i dati da scaricare; 

2. utilizzare il tasto funzionale "Esporta" 

3. selezionare il formato del file tra quelli proposti dal sistema; 

4. attendere il download del file. 
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Cerca: La ricerca delle informazioni censite nel sistema avviene, laddove la funzione lo 
consente, effettuando la selezione del tasto funzionale "Cerca" e successivamente 
riempiendo una o più chiavi di ricerca proposte dal sistema; a seconda della tipologia della 

entità di cui si esegue la ricerca, il sistema propone una serie di campi di ricerca. 
In particolare è necessario eseguire le seguenti operazioni: 

1. posizionarsi nella schermata di riepilogo in cui sono presenti i dati da ricercare; 

2. utilizzare il tasto funzionale "Cerca" 

3. compilare una o più chiavi di ricerca proposte; 

4. visualizzare i dati ricercati. 

 
Opera: Con questo tasto il sistema permette all’utente, che gode di permessi particolari, di 
operare su uno o più progetti/pagamenti/ impegni selezionati. 
 
Importa: L’importazione delle informazioni esistenti nel sistema avviene, laddove la 
funzione lo consente, effettuando l'attivazione del tasto funzionale "Importa". 
 
Valida: Il seguente tasto serve ad effettuare la validazione dei pagamenti e permette quindi 
di portare l’entità validata allo step successivo. 

 
Invalida: Il seguente tasto serve ad invalidare i pagamenti già validati; utilizzando questo 
tasto è possibile portare il pagamento nello stato “Non validato”. 

 

1.9 GESTIONE DEGLI ERRORI 

Il sistema individua gli eventuali errori commessi dall’utente. 
Tali errori sono visualizzati attraverso una finestra di dialogo composta da: 
 

 warning, ovvero un messaggio di errore contente la descrizione dell’evento verificatosi 
che avvisa l'utente dell'incongruenza trovata; in tal caso, il sistema porta comunque a 
termine l'operazione che l'utente sta eseguendo; 

 alert, un messaggio di errore contente la descrizione dell’evento verificatosi che avvisa 
l'utente dell'incongruenza trovata; in tal caso, il sistema blocca l'operazione che l'utente 
sta eseguendo. 
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3. Modalità di accesso al sistema 

Per accedere al sistema SURF occorre accedere al sito http://surf.regione.campania.it/surf/. 
 

 
 

Una volta visualizzata la pagina di accesso al sistema, l'utente dovrà selezionare il tasto "Vai al 
sistema". 
L’applicativo consente ai diversi utenti di effettuare l’accesso al sistema inserendo le proprie 
credenziali nella pagina di login e di accedere alle funzionalità di competenza ed autorizzazione. 
 

 
 
Per quanto riguarda la sicurezza, ciascun utente registrato in S.U.R.F. necessariamente deve 
rispettare i seguenti requisiti di accesso in riferimento alla password da utilizzare: 
 

 La password deve essere composta da minimo 8 caratteri; 
 La password deve essere composta da un codice alfanumerico, con la presenza di 

almeno un carattere numerico e un carattere maiuscolo.
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4. Modulo Amministrazione 

Il modulo “Amministrazione” consente all’utente di configurare, in modo centralizzato, i contenuti 
amministrativi in continuità ed in coerenza con le molteplici finalità cui il sistema è preposto.  
Il suddetto modulo, posto a sinistra come primo elemento da selezionare, è caratterizzato dalle 
sezioni mostrate in figura le cui modalità di funzionamento saranno descritte nei prossimi sotto 
paragrafi. 
 

 
 

4.1. SEZIONE UTENTI 

 
Selezionando la sezione “Utenti”, il sistema restituisce una schermata denominata “Gestione 
Utenti” contente il riepilogo degli utenti censiti. In questa sezione è possibile: censire un nuovo 
utente, modificare i dati relativi ad un utente già registrato, scaricare un file (Excel o PdF) con 
l'elenco degli utenti registrati, cercare nel sistema un utente registrato. 



 

Regione Campania 

Direzione Generale per l'Università, la Ricerca e l'Innovazione 

 

 

, versione 1.0 
Documento ad uso interno – Riproduzione vietata 

12/182 

    

 

 

Per inserire un nuovo utente selezionare il pulsante “Aggiungi” . 
Il sistema richiede la compilazione dei seguenti campi: 
 

 
 

Nome campo O/F Note 

Username O Campo libero 

Codice fiscale O Campo libero 

Nome O Campo libero 

Cognome O Campo libero 

Telefono F Campo libero 

Abilitato F Di default disabilitato 

 
Compilati tutti i campi obbligatori, è possibile, consolidare le informazioni inserite selezionando il 
pulsante “Registra”. 
Il sistema esegue dei controlli sulla username, codice fiscale ed indirizzo email verificando che in 
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tali campi l’utente abbia inserito informazioni già stati assegnati ad altri utenti. 
Attenzione! Le informazioni anagrafiche sono tutte modificabili ad eccezione dell'username che una 
volta effettuata la registrazione, non può essere più cambiata. 
 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 

Nella tabella riepilogativa delle utenze, la funzione “Cerca” permette di effettuare una ricerca 
attraverso le seguenti chiavi di ricerca: 
 

• Username; 

• Codice fiscale; 

• Nome; 

• Cognome; 

• Email; 

• Ufficio responsabile; 

• Ruolo. 

 
 
Una volta creata l’utenza, è possibile associarvi uno o più uffici responsabili ed uno o più ruoli; in 
particolare, è necessario selezionare la nuova utenza spuntando il relativo flag di riga ed accedere 

alla funzionalità “Modifica” , attraverso il relativo pulsante: 
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Nella sotto sezione “Assegna ruoli” è possibile selezionare uno o più ruoli presenti nella colonna 
“Ruoli disponibili” e trasferirli nella colonna “Ruoli assegnati”. A tal fine, il sistema mette a 

disposizione diversi pulsanti, ciascuno con una particolare funzione; il pulsante  consente di 

assegnare il ruolo selezionato, mentre con il pulsante è possibile trasferire tutti i ruoli da una 
colonna all’altra. 
La sotto sezione “Uffici” funziona alla stessa maniera di quella “Assegna ruoli”. 
 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva”, “Reset credenziali” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le 
modifiche apportate. 
 

4.2. SEZIONE RUOLI 

 
Selezionando la voce “Ruoli” il sistema restituisce una schermata, denominata “Gestione Ruoli”, 
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nella quale appare il riepilogo dei ruoli precedentemente censiti. 
In questa sezione è possibile: censire un nuovo ruolo; modificare, eliminare o/e esportare in file 
(Excel o Pdf) i ruoli già precedentemente censiti 
 

 
Per censire un nuovo ruolo cliccare sul tasto “Aggiungi” ; quindi il sistema richiederà le seguenti 
informazioni: 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
Nome Nome ruolo O Campo libero 

Descrizione Descrizione dei ruoli ai quali vengono associati 
dei permessi di riferimento O Campo libero 

 
Dopo aver inserito i dati, è possibile, sempre sulla stessa schermata, definire i permessi assegnati 
al ruolo fleggando i permessi pertinenti, organizzati in specifiche sezioni funzionali. 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Registra” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 

4.3. SEZIONE CONFIGURAZIONE MAIL 

Selezionando la voce “Configurazione email”, il sistema restituisce una schermata denominata 
“Gestione Template Email”. 
In questa sezione è possibile modificare le mail predefinite nel sistema ed esportare un file (Excel o 
Pdf) con l'elenco delle mail. 
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È possibile modificare la mail predefinita, spuntando il flag del messaggio che si desidera modificare, 

e cliccare il tasto “Modifica”  posto in alto a destra; il sistema quindi restituisce una schermata 
con specifiche informazioni: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Nome Nome riferito all’operazione, compiuta all’interno 
del sistema, alla quale viene associata una mail 
precaricata nel sistema 

O 
Campo in 
visualizzazione 

Indicazione Indicazioni dei dati richiesti rispetto alle 
operazioni compiute O Campo in 

visualizzazione 
Oggetto Tipo di operazione O Campo libero 
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Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Registra” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 

4.4. SEZIONE ANAGRAFICA 

Il sistema prevedere una gestione centralizzata delle informazioni di carattere anagrafico offrendo la 
possibilità di richiamare, nelle fasi successive, tutte le informazioni relative ai responsabili 
dell'amministrazione competente o relative ai progetti, in fase di censimento e attuazione. 
Questa modalità di gestione delle informazioni, comporta la creazione di una banca dati interna, 
funzionale alla creazione di un corredo informativo utile ai fini del monitoraggio e del controllo 
elettronico dei dati riferiti ai soggetti interessati. 
Accedendo nella sezione “Anagrafica”, il sistema restituisce una schermata di riepilogo dei soggetti 
censiti, denominata “Gestione Anagrafiche”, nella quale sono riportate le informazioni di riepilogo 
delle anagrafiche presenti. 
In questa sezione è possibile: inserire una nuova anagrafica, modificare o eliminare una esistente 
(spuntando il relativo flag di riga), scaricare il file (excel o Pdf) con l'elenco delle anagrafiche, cercare 
una anagrafica già inserita nel sistema.   
 

 
 

 
 

• Denominazione; 

• Email; 

• Codice fiscale/P.Iva; 

• Tipi di soggetto 

Nella sezione anagrafiche il sistema offre la possibilità di censire i soggetti (persone fisiche, persone 
giuridiche pubbliche e private) e le relative informazioni che a vario titolo sono presenti nei progetti 

Attraverso il pulsante “Aggiungi” è possibile censire una nuova anagrafica; il primo campo da 
compilare riguarda il tipo di soggetto, a seconda della scelta che si effettua in questo campo, 
attraverso la selezione della relativa voce dal menu a tendina, la scheda di compilazione 
dell’anagrafica cambia in alcune parti. 
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Le informazioni che il sistema richiede nel caso della tipologia “Persona Fisica” sono: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Tipologia 
soggetto 

Consente di selezionare una tipologia della forma 
giuridica riferita al soggetto 

O Menu a tendina 
(Caso Persona fisica) 

Codice fiscale Codice con caratteri alfanumerici O Campo libero 

P.Iva Codice P. Iva F Campo libero 

Nome Nome F Campo libero 

Cognome Cognome F Campo libero 

Data di nascita Data di nascita F Campo libero 

Sesso Sesso F Menu a tendina 

Cittadinanza Inserire la cittadinanza F Menu a tendina 

Email Inserire l'indirizzo mail F Campo libero 

Tipo forma 
giuridica 

Campo che permette di associare al soggetto 
una tipologia di forma giuridica 

F Menu a tendina 

Telefono Recapito telefonico F Campo libero 

Fax Numero di fax (se c'è) F Campo libero 

 
Cliccando sul pulsante “Residenza” bisognerà aggiungere i seguenti campi: 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
Regione Regione O Menu a tendina 
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Provincia Provincia O Menu a tendina 

Comune Comune O Menu a tendina 

Indirizzo Indirizzo F Campo libero 

Numero Civico Numero civico F Campo libero 

Cap Codice avviamento postale F Campo libero 

Utilizza gli stessi 
dati per il 
domicilio 

Permette l’associazione di medesimi dati anche 
per il domicilio 

F Check box SI/NO 

 
Se si clicca sulla checkbox NO, è necessario selezionare il pulsante “Domicilio” e compilare i 
medesimi campi della residenza. 
Cliccando sul pulsante “Luogo di Nascita” bisognerà aggiungere i seguenti campi: 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Regione Regione O Menu a tendina 

Provincia Provincia O Menu a tendina 

Comune Comune O Menu a tendina 

Indirizzo Indirizzo F Campo libero 

Numero Civico Numero civico F Campo libero 

Cap Codice avviamento postale F Campo libero 

 
 
Di seguito le informazioni che il sistema richiede per un soggetto “Persona Giuridica Privata” sono: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 
Tipo soggetto Tipo di forma giuridica O Menu a tendina 

P.iva Codice identificativo unico composto da11 cifre O Campo libero 

Codice fiscale Codice fiscale O Campo libero 

Denominazione Denominazione- ragione sociale del soggetto 
giuridico 

O Campo libero 

Email* Indirizzo e mail O Campo libero 

Tipo forma 
giuridica 

Campo volto ad associare al soggetto una 
tipologia di forma giuridica 

O Menu a tendina 

Telefono Recapito telefonico O Campo libero 

Fax Numero di fax (se c'è) F Campo libero 

Sezione ATECO Classificazione delle attività economiche F Menu a tendina 

Divisione ATECO  Divisione delle attività economiche F Menu a tendina 

Gruppo ATECO Gruppo delle attività economiche F Menu a tendina 

Classe ATECO Classe delle attività economiche F Menu a tendina 

Categoria ATECO Categoria di riferimento delle attività economiche F Menu a tendina 

Settore attività 
economica* 

Settore economico di riferimento F Attività corrispondente 
all’attività dell’ATECO 

 
Cliccando sul pulsante “Sede Legale” bisognerà aggiungere i seguenti campi: 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Regione Regione della sede legale O Menu a tendina 

Provincia Provincia della sede legale O Menu a tendina 

Comune Comune della sede legale O Menu a tendina 

Indirizzo Indirizzo della sede legale F Campo libero 

N. Civico Numero civico F Campo libero 

Cap Codice avviamento postale F Campo libero 

Utilizza gli stessi 
dati per sede 
operativa 

Permette l’associazione di medesimi dati anche 
per la sede operativa 

F Checkbox SI/NO 

 
Cliccando sul pulsante “Sede Operativa” bisognerà aggiungere i seguenti campi: 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
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Regione Regione della sede legale O Menu a tendina 

Provincia Provincia della sede legale O Menu a tendina 

Comune Comune della sede legale O Menu a tendina 

Indirizzo Indirizzo F Campo libero 

N. Civico Numero civico F Campo libero 

Cap Codice avviamento postale F Campo libero 

 
Di seguito le informazioni che il sistema richiede per un soggetto “Persona Giuridica Pubblica”: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
Tipo soggetto Tipo di forma giuridica F Menu a tendina 

P.iva Codice identificativo unico composto da11 cifre O Campo libero 

Codice fiscale Codice Fiscale F Campo libero 

Denominazione Denominazione- ragione sociale del soggetto 
giuridico 

O Campo libero 

Email* Indirizzo e mail O Campo libero 

Tipo forma 
giuridica 

Campo volto ad associare al soggetto una 
tipologia di forma giuridica 

O Menu a tendina 

Telefono* Recapito telefonico O Campo libero 

Fax Numero di fax (se c’è) F Campo libero 
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Sezione ATECO Classificazione delle attività economiche F Menu a tendina 

Divisione ATECO  Divisione delle attività economiche F Menu a tendina 

Gruppo ATECO Gruppo delle attività economiche F Menu a tendina 

Classe ATECO Classe delle attività economiche F Menu a tendina 

Categoria ATECO Categoria di riferimento delle attività economiche F Menu a tendina 

Settore attività 
economica 

Settore economico di riferimento O Attività corrispondente 
all’attività dell’ATECO 

 
Cliccando sul pulsante “Sede Legale” e dopo “Sede Operativa bisognerà aggiungere i seguenti 
campi: 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Regione Regione della sede legale O Menu a tendina 

Provincia Provincia della sede legale O Menu a tendina 

Comune Comune della sede legale O Menu a tendina 

Indirizzo Indirizzo F Campo libero 

N. Civico Numero civico F Campo libero 

Cap Codice avviamento postale F Campo libero 

Utilizza gli stessi 
dati per sede 
operativa 

Permette l’associazione di medesimi dati anche 
per la sede operativa 

F Checkbox SI/NO 

 

La funzione “Cerca” permette di effettuare una ricerca interna alla tabella riepilogativa delle 
anagrafiche applicando specifici filtri di ricerca: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Denominazione È la denominazione dell’anagrafica che s’intende 
cercare tra quelli censiti (sia persone fisiche che 
organizzazioni) 

F Campo libero 

Email Campo libero F Campo libero 
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Tipo di soggetto Tipologia di soggetto riferito alla forma giuridica F Menu a tendina: 
 Persona fisica 
 Persona giuridica 

privata 
 Persona giuridica 

pubblica 
Codice 
fiscale/P.Iva 

Codice fiscale del soggetto F Campo libero- codice 
alfanumerico 

 

Dopo aver compilato i campi desiderati premere sul pulsante “Cerca” per effettuare la ricerca 
con i filtri applicati. 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 

4.1 SEZIONE UFFICI RESPONSABILI 

Selezionando la sezione “Uffici responsabili” il sistema restituisce una schermata denominata 
“Gestione Uffici Responsabili” di riepilogo di quelli censiti nel sistema. 
In questa sezione è possibile: inserire un nuovo Ufficio responsabile, modificare o eliminare un ufficio 
inserito nel sistema (selezionando il flag di riga), scaricare un file (Excel o Pdf) con l’elenco degli 
uffici presenti nel sistema. 
 

 

 
 
Nella sezione uffici responsabili è possibile censire gli uffici da associare alle articolazioni del 
programma (vd. Gestione programma) e agli utenti (vd. Gestione utenze). Il sistema offre la 
possibilità di eliminare e/o modificare gli uffici responsabili censiti. 

Per censire un nuovo ufficio responsabile, bisogna cliccare sul tasto “Aggiungi” ; il sistema riporta 
una schermata di compilazione: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 

Ufficio responsabile 

Denominazione Nominativo dell’Ufficio responsabile O Campo Libero 

Descrizione Descrivere l’attività dell’Ufficio responsabile F Campo Libero 

Email Recapito di posta elettronica dell’ufficio  Campo Libero 

PEC Posta elettronica certificata dell’ufficio  Campo Libero 

Dirigente Ufficio 

Nome Nome del Dirigente dell’ufficio O Campo Libero 

Cognome Cognome del Dirigente dell’Ufficio O  Campo Libero 

Email Recapito di posta elettronica del dirigente  Campo Libero 

Telefono Recapito telefonico del Dirigente dell’Ufficio F Campo Libero 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 

4.5. SEZIONE MODELLI PROCEDURALE PROGETTO 

Selezionando la sezione “Modelli procedurale progetto”, il sistema offre una schermata di riepilogo 
denominata “Gestione modelli procedurali progetto”, in cui sono presenti quelle pre-caricate 
corrispondenti ai modelli predefiniti BDU e mostrate le informazioni di riepilogo dei modelli 
procedurali censiti dall’utente. 



 

Regione Campania 

Direzione Generale per l'Università, la Ricerca e l'Innovazione 

 

 

, versione 1.0 
Documento ad uso interno – Riproduzione vietata 

25/182 

    

 

In questa sezione è possibile: inserire un nuovo modello di lista procedurale, modificarne o 
eliminarne uno già esistente (spuntando il relativo flag di riga), scaricare un file (Excel o Pdf) con 
l’elenco delle piste procedurali già inserite nel sistema. 
 

 
Nella voce Modelli Procedurali Progetto si potranno definire modelli di pista procedurale di progetto 
più elaborati rispetto a quelli previsti dal protocollo di colloquio IGRUE al fine di poter gestire 
specificità di progetto e di programma. 

Per censire un nuovo modello di pista procedurale di progetto, cliccare sul pulsante “Aggiungi” 
. 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
Denominazione Denominazione della pista procedurale O Campo libero 
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Tipo natura CUP Riferito al Codice unico di procedimento F Menu a tendina con 
opzioni BDU 

Attivo Indicare se il modello è attivo o no F Check box SI/NO 

 
Il sistema in base alla selezione effettuata nel campo “Tipo Natura CUP” carica le fasi procedurali 
corrispondenti nella sezione “Fasi Procedurali”; al fine di personalizzare il nuovo modello di pista 

procedurale il sistema consente attraverso il pulsante “Aggiungi” , di inserire nuove fasi. Queste 
possono essere spostate nell’elenco attraverso la selezione e il trascinamento, tramite mouse, 
nell’ordine desiderato. Le informazioni che richiede il sistema per l’inserimento di una nuova fase 
procedurale sono le seguenti: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
Denominazione Denominazione della pista procedurale O Campo libero 

Codice Codice da associare al modello O Campo libero 

 
Una volta salvata la nuova fase procedurale sarà quindi visualizzabile e spostabile nell’elenco delle 
fasi procedurali. 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 

4.6. SEZIONE TIPI DI SPESA 

Selezionando la sezione “Tipi di spesa”, il sistema offre una schermata di riepilogo nella quale sono 
visibili le informazioni già presenti, come previste dal Protocollo Unico di Colloquio, e quelle aggiunte 
eventualmente dall’utente amministratore. 
In questa sezione è possibile: inserire una tipologia di spesa, modificarne o eliminarne una già 
esistente (spuntando il relativo flag di riga), scaricare un file (Excel o Pdf) con l’elenco delle tipologie 
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di spesa già inserite nel sistema, cercare una tipologia di spesa presente nel sistema. 

 
 

Selezionando il pulsante “Aggiungi”   il sistema offre la possibilità di censire un nuovo tipo di 
spesa, specificando le seguenti informazioni: 
 

 
 
 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Codice Codice da associare al tipo di spesa O Campo libero 

Tipo categoria 
spesa 

Categoria di spesa O Menu a tendina 

Tipo natura CUP Riferito alla natura del Codice unico di 
procedimento 

O Menu a tendina 
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Tipi spesa IGRUE Scelta della tipologia di spesa sulla base della 
natura CUP precedentemente selezionata 

O Menu a tendina 

Descrizione Descrizione del tipo di spesa O Campo libero 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Registra” oppure “Annulla”. 
 
Attenzione! Una volta registrate le informazioni, per renderle disponibili negli altri moduli, l’utente 
deve selezionare il tasto “Attiva” 
 
Nel caso dei costi standard, il sistema mostra una schermata contente dei campi specifici per tale 
tipologia di spesa: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
Codice Codice da assegnare alla voce di spesa O Campo libero 

Tipo categoria 
spesa 

Categoria di spesa O Menu a tendina 

Tipo natura CUP Riferito al Codice unico di procedimento O Menu a tendina 

Descrizione Descrizione del tipo di spesa O Campo libero 

Tipologia UCS Tipo di UCS O Menu a tendina 

Modalità di calcolo Modalità di calcolo O Menu a tendina 

Unità di misura Unità di misura O Campo libero 
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Importo  O Campo libero 

Vincoli  F Checkbox 

Inizio validità Inizio validità O Calendario 

Fine validità Fine validità O Calendario 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Registra” oppure “Annulla”. 
 
Attenzione! Una volta registrate le informazioni, per renderle disponibili negli altri moduli, l’utente 
deve selezionare il tasto “Attiva” 
 

La funzione “Cerca” permette di effettuare una ricerca interna alla tabella riepilogativa delle voci 
di spesa applicando specifici filtri di ricerca; dopo aver compilato i campi desiderati premere sul 

pulsante “Cerca” per effettuare la ricerca con i filtri applicati. 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
Tipo di categoria Categoria di spesa F Menu a tendina 

Tipologia CUP Riferito al Codice unico di procedimento F Menu a tendina 

Codice Codice da associare al tipo di spesa F Campo libero 

Descrizione Descrizione del tipo di spesa F Campo libero 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 

4.7. GESTIONE INDICATORI DI OUTPUT E DI RISULTATO 

Cliccando sulla sezione “Indicatori Output” il sistema offre una schermata di riepilogo denominata 
“Gestione tipi indicatori output”, così l’utente accede alla funzionalità di censimento degli indicatori 
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di output. 
Cliccando sulla voce “Indicatori di risultato” presente nel menu Amministrazione il sistema offre 
una schermata di riepilogo denominata “Gestione tipi indicatori di risultato”, così l’utente accede alla 
funzionalità di censimento degli indicatori di risultato. 
In queste sezioni è possibile inserire un nuovo indicatore, di output o di risultato, modificarne o 
eliminarne uno esistente (spuntando il flag di riga). 
 

 
In entrambi i casi potranno essere censiti in maniera centralizzata gli indicatori di programma, al fine 
di poter definire una reportistica trasversale ai Programmi per la misurazione degli obiettivi. Il sistema 
mostra l’elenco degli indicatori già censiti (fonte Protocollo Unico di Colloquio PUC), con la 
descrizione e l’indicazione della categoria di spesa e delle ulteriori informazioni. 
 

 
 

Cliccando sul tasto “Aggiungi” l’utente può creare un nuovo indicatore inserendo le nuove 
informazioni: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 
Codice indicatore Codice da associare all’indicatore O Campo libero 

Descrizione 
indicatore 

Descrizione dell’indicatore O Campo libero 

Codice unità di 
misura 

Unità di misura riferito all’indicatore O Campo libero 

Descrizione unità 
di misura 

Descrizione unità di misura O Campo libero 

Fonte del dato Descrizione della fonte del dato O Campo libero 

Tipologia 
indicatore 

Tipo di indicatore censito O Menu a tendina 

 
Per il censimento degli indicatori di risultato, il procedimento di inserimento all’interno del sistema è 
il medesimo di quello appena descritto. 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 

4.8.  GESTIONE MODALITÀ DI RENDICONTAZIONE 

La possibilità di scegliere una specifica modalità di rendicontazione, risponde all'esigenza di 
assicurare la corretta esecuzione finanziaria degli interventi previsti dal programma operativo in 
riferimento ai singoli progetti. 
L’admin di sistema, nell'apposita sezione, ha la facoltà di visualizzare le diverse modalità di 
rendicontazione precaricate nel sistema e/o inserirne di altre; in tal senso è possibile selezionare 
differenti modalità. 
L'inserimento di questi dati diventa quindi essenziale ai fini del completamento del corredo 
informativo associato ad un progetto in riferimento ai dati di natura finanziaria; a livello di progetto, il 
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sistema prevede un funzionamento specifico definito sulla base della modalità di rendicontazione 
scelta. 
Le modalità presenti nel sistema sono: 

• Costi Reali: Modalità classica di gestione del QE e di rendicontazione; in questo caso il 
corredo informativo sarà articolato in voci di spesa a costi reali. Nel caso di questa tipologia 
di spese, il pagamento da mandare a workflow per il monitoraggio e la certificazione è quello 
idoneamente collegato a giustificativi di spesa. 

• Costi Standard: Il QE sarà composto da uno o più voci di spesa a costo standard; in questo 
caso il corredo sarà quindi composto da unità di costo standard e relativi parametri. Nel caso 
di questa tipologia di spese, il pagamento da mandare a workflow per il monitoraggio e la 
certificazione è rappresentato dalla quantità di output realizzata e dalla relativa 
valorizzazione in euro; 

• Importo forfettario: Il QE sarà composto da 1 o più voci di spesa a importo forfettario, 
bisognerà in tal senso scegliere la percentuale di forfettizzazione sulle voci di spesa indicate. 
Il pagamento da mandare a workflow per il monitoraggio e la certificazione è la domanda di 
rimborso; 

• Tasso forfettario: Rappresenta una modalità di calcolo di finanziamento; in genere l’importo 
interessato si ricava calcolando una percentuale (fissa o variabile) sulle categorie di spesa. 
Il tasso forfettario - quindi - è applicato al contributo del fondo SIE determinato sulla base 
delle spese dichiarate dallo Stato membro.  

 
Nel menu verticale, selezionando l'apposita sezione, il sistema offre una schermata di riepilogo 
denominata “Modalità rendicontazione”. 
In questa sezione è possibile inserire una modalità di rendicontazione, modificarla o eliminarne una 
già esistente (spuntando il relativo flag di riga), scaricare un file (Excel o Pdf) con l’elenco delle 
modalità di rendicontazione già inserite nel sistema. 
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Il sistema offre modalità di rendicontazione predefinite corrispondenti alle possibili combinazioni 
delle voci di spesa definite nel PUC, specificandone nome e descrizione. 
Inoltre il sistema consente la possibilità di censire nuove modalità di rendicontazione attraverso il 

pulsante “Aggiungi” ; a tal fine è necessario inserire le seguenti informazioni: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Nome Nome da associare alla modalità O Campo libero 

Descrizione Descrizione riferita alla modalità O Campo libero 

Costi - reali Tipo di costo sostenuto F Checkbox SI/NO 

Costi standard Tipo di costo sostenuto F Checkbox SI/NO 

Tasso forfettario Tipo di costo sostenuto F Checkbox SI/NO 

Importo forfettario Tipo di costo sostenuto F Checkbox SI/NO 

 

Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche 
apportate. 
 

4.9. SEZIONE ANNI CONTABILI 

Cliccando la voce “Anni contabili”, il sistema mostra la schermata di riepilogo degli anni contabili 
censiti. 
In questa sezione è possibile: inserire un anno contabile, modificarne o eliminarne uno già esistente 
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(se questo anno contabile non è stato utilizzato in una battuta di certificazione), scaricare un file 
(Excel o Pdf) con l’elenco degli anni contabili già inseriti nel sistema: 

 
Il sistema consente di censire nuovi anni contabili attraverso il pulsante “Aggiungi” ; a tal fine è 
necessario inserire le seguenti informazioni: 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
Seleziona i programmi 
da associare 

Selezionare il programma scegliendo tra 
quelli censiti  

O Menu a tendina 

Data avvio (Prima Data 
utile) 

Data di avvio dell’anno contabile O Calendario 

Data Conclusione Data di conclusione dell’anno contabile O Calendario 

 
Il sistema esegue una serie di controlli sulle date inserite: innanzitutto verifica la coerenza sulle date 
di inizio e fine anno contabile e contestualmente blocca la creazione di più anni contabili sovrapposti 
per uno stesso programma. 
Una volta inserite le informazioni, per registrare nel sistema gli anni contabili, è necessario cliccare 
sul pulsante “Salva”. 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 

4.10. SEZIONE GESTIONE ACCESSI 

Cliccando la sezione “Gestione accessi”, il sistema offre in visualizzazione gli ingressi e le uscite 
(qualora l’utente abbia eseguito il logout) effettuati dagli utenti in un ordine cronologico (dal più 
recente al più datato). 
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5. Modulo Controlli 

Il modulo “Controlli” consente di compiere da parte delle utenze profilate le attività previste per i 
controlli di primo livello, documentale ed in loco. 
Il modulo controlli è composto dalle seguenti sezioni: 

 Checklist di controllo; 
 Piani di controllo documentale; 
 Piani di controllo in loco 

 
I contenuti di ciascuna check list sono personalizzabili per consentire l’inserimento della più ampia 
gamma di quesiti e verifiche; una volta quindi creata, ciascuna check list può essere modificata e 
messa a disposizione agli utenti che eseguono le attività di controllo. 
Per quanto riguarda la sezione “Piani di controllo documentale” e “Piano di controllo in loco”, il 
sistema prevede che le attività di controllo siano eseguite attraverso un piano di controllo che 
rappresenta un contenitore, per programma, dei progetti che si vogliono controllare. 
 
 

5.1. SEZIONE CHECKLIST DI CONTROLLO 

Accedendo alla sotto sezione “Check list”, il sistema offre una schermata di riepilogo denominata 
“Gestione Checklist di controllo” nella quale sono mostrate le informazioni di riepilogo delle check 
list già inserite nel sistema. 

 

 
Il sistema consente di censire nuove check list attraverso il pulsante “Aggiungi” ; a tal fine è 
necessario inserire le seguenti informazioni: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 
Titolo Indicare il titolo della checklist  O Campo libero 

Descrizione Descrizione della checklist F Campo libero 

Atto approvazione Indicare tipologia di atto  F Menu a tendina 

Data Atto Data atto  F Calendario 

Numero Atto Numero atto F Campo libero 

Tipo natura cup Natura CUP O Menu a tendina 

Modalità di attuazione Modalità di attuazione O Menu a tendina 

Livello Selezionare livello del controllo O Menu a tendina 

Tipo Tipologia di controllo O Menu a tendina 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 
Una volta inseriti i dati di carattere anagrafico, il sistema consente di strutturare i contenuti della 
check list; in particolare, l’utente può impostare la struttura ed i contenuti delle domande e delle 
sezioni. 

Se l’utente seleziona il campo Domanda e clicca su Aggiungi  il sistema carica una nuova 
schermata con specifici campi da compilare: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 
Tipo Selezionare tipo di domanda  O Menu a tendina 

Codice Codice della domanda O Campo libero 

Domanda Domanda da inserire della check O Campo libero 

Sezione Sezione della check O Menu a tendina 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva” oppure “Annulla”. 
Completata la compilazione della “Registrazione Domanda” questa comparirà in automatico nella 
tabella di riepilogo nella schermata della checklist (parte inferiore della schermata): 
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Se l’utente seleziona Sezioni e clicca su Aggiungi , il sistema carica in automatico una nuova 
schermata dedicata alle sezioni della check di riferimento: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Codice sezione Codice della sezione  O Campo libero 

Nome sezione Nome della sezione O Campo libero 

Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
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sempre il tasto “Salva” oppure “Annulla”. 
Anche in questo caso completata la compilazione della “Registrazione Sezione” questa comparirà 
in automatico nella tabella di riepilogo nella schermata della checklist (parte inferiore della 
schermata): 
 

 
 

5.2. SEZIONE PIANO DI CONTROLLO DOCUMENTALE 

Cliccando sulla sezione “Piano di controllo documentale”, il sistema offre una schermata di 
riepilogo denominata “Gestione Piani di controllo documentale”. 
 

 
 

Il sistema consente di censire nuovi piani di controllo attraverso il pulsante “Aggiungi” ; a tal fine 
è necessario inserire le seguenti informazioni: 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
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Titolo Indicare il titolo del piano  O Campo libero 

Programma Indicare programma di riferimento O Menu a tendina 

Data  Inserire data del pano O Calendario 

Vigente Piano vigente O Checkbox 

 

 
 
Per uno stesso programma non possono essere contemporaneamente presenti due o più piani di 
controllo in stato vigente; di conseguenza, se si censisce un nuovo piano di controllo questo 
comporta la non vigenza di quello che si trovava nello stato vigente in precedenza per quel 
determinato programma. 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 

5.3. SEZIONE PIANO DI CONTROLLO IN LOCO 

 

Cliccando sulla sezione “Piano di controllo in loco”, il sistema offre una schermata di riepilogo 
denominata “Gestione Piani di controllo documentale”. 
 

 
 

Il sistema consente di censire nuovi piani di controllo attraverso il pulsante “Aggiungi” ; a tal fine 
è necessario inserire le seguenti informazioni: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 
Titolo Indicare il titolo del piano  O Campo libero 

Programma Indicare programma di riferimento O Menu a tendina 

Data  Inserire data del pano O Calendario 

Vigente Piano vigente O Checkbox 

 

 
 
Per uno stesso programma non possono essere contemporaneamente presenti due o più piani di 
controllo in stato vigente; di conseguenza, se si censisce un nuovo piano di controllo questo 
comporta la non vigenza di quello che si trovava nello stato vigente in precedenza per quel 
determinato programma. 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 

 

 

5.4. AGGIUNGI PROGETTO 

 
Creato un piano di controllo documentale l’utente responsabile dei controlli potrà aggiungere dei 
progetti al piano di controllo al fine di implementare le verifiche. 
L’utente, selezionerà il piano di controllo utile e sarà collegato al tab “anagrafica” del piano di 
controllo; cliccando sul tab “progetti” potrà visualizzare i progetti aggiunti al piano di controllo. 
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Il sistema consente di aggiungere nuovi progetti attraverso il pulsante “Aggiungi progetto” . 
Il sistema mostrerà un menu a tendina affinché l’utente possa selezionare un progetto da aggiungere 
al piano di controllo. 
 

 
 
 
L’utente potrà visualizzare l’elenco dei potenziali progetti da controllare e selezionerà il/i progetto/i 
da associare al piano di controllo attraverso il tasto “aggiungi progetti”. 
Il sistema mostrerà in elenco i progetti aggiunti nel piano di controllo sulla quale l’utente potrà 
effettuare i controlli di I livello. 
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5.5. ASSEGNA PROGETTO 

 
L’utente all’interno del piano di controllo nel tab “progetti” visualizzerà l’elenco dei progetti aggiunti 
al piano di controllo in una tabella riepilogativa.  
L’utente potrà selezionare un progetto, che risulta non assegnato a nessun funzionario, e si attiverà 
un tasto ad un funzionario – registrato correttamente sul sistema. 
 

 
 
Il sistema, utilizzando il tasto “assegna ad un funzionario” lancerà una finestra popup attraverso il 
quale l’utente abilitato potrà effettuare l’operazione di assegnazione.  
 

 
 
Dopo aver selezionato l’utente in elenco e utilizzato il tasto “assegna” il progetto sarà assegnato 
all’utente scelto.  
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5.6. IMPLEMENTA CONTROLLO 

L’utente, dopo aver realizzato le attività di aggiunta e assegnazione del progetto al piano di 
controllo, può procedere alle attività di controllo.  
Entrando nel piano di controllo documentale, accedendo al tab “progetti” l’utente funzionario 
visualizzerà solo i progetti che gli sono stati assegnati. 
L’utente selezionerà il progetto sulla quale intende effettuare i controlli e si attiverà il tasto 
“implementa checklist”  
 

 
 
Utilizzando il tasto “implementa checklist” l’utente sarà collegato in una nuova pagina, nella 
quale visualizzare quattro tab: 
 

 Dati progetto; 
 Checklist; 
 Spese da controllare; 
 Documentale. 
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Nel tab “checklist” l’utente potrà procedere all’associazione della checklist e 
all’implementazione di quest’ultima.  
 

 
 
Nel tab “spese da controllare” l’utente potrà effettuare dei tagli sugli avanzamenti sottoposti 
al controllo di primo livello e potrà utilizzare una funzionalità di “svalida” al fine di riportare 
allo step precedente – “invia a controllo”. 
L’utente potrà specificare l’importo ammissibile nella colonna “importo ammissibile controllo 
I livello” e specificando una motivazione nella colonna “motivazioni”. 
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Infine, il tab “documentale” consentirà all’utente di aggiungere i documenti formali rispetto il 
controllo.  
 

 
Ai fini della chiusura del controllo, è obbligatorio allegare i file del controllo implementato. 
 
 
Completate le attività di controllo, l’utente potrà chiudere il controllo nel tab “spese da 
controllare”. 
 
 

6. Modulo Programmazione 

 
Nel sistema il modulo “Programmazione” risulta composto dalle seguenti sezioni: 

 Programmi 
 Fonti 
 Procedure di attivazione 

 
Per quanto riguarda la sezione “Programmi”, il sistema consente di censire qualsivoglia tipologia di 
Programma, comunitario, nazionale o regionale e di gestirne le informazioni in coerenza con il PUC. 
anagrafiche del programma, di assegnarvi  
In riferimento alla sezione “Fonti”, il sistema consente di censire tutte le fonti di finanziamento 
distinguendole nelle seguenti categorie: 

• fonti di copertura del programma: sono le fonti che determinano la copertura 
finanziaria di un programma e nel sistema vengono censite nella fase di inserimento 
del programma; 
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• fonti copertura progetto: sono le fonti che cofinanziano i progetti e transitano dal 
bilancio regionale e vengono censite nella sotto sezione Fonti; 

• fonti terze: sono le fonti che cofinanziano i progetti e che non transitano dal bilancio 
regionale e vengono censite direttamente a livello di progetto. 

Infine, in riferimento alla sezione “Procedure di attivazione”, il sistema consente di censire le 
informazioni relative alle procedure di attivazione in coerenza con quanto previsto da PUC e di 
inserire una serie di informazioni utili alla gestione dei progetti che saranno quindi imputate a livello 
di procedura di attivazione ed ereditate dai progetti finanziati dalla procedura stessa. 
Le modalità di funzionamento di ciascuna voce saranno descritte nei prossimi sotto paragrafi. 
 

6.1. SEZIONE PROGRAMMI 

Cliccando sul pulsante relativo il sistema offre una schermata di riepilogo denominata “Gestione 
Programmi” nella quale sono specificate: 

• CCI; 

• Titolo; 

• Tipo Programma; 

• Dotazione finanziaria; 

In questa sezione è possibile: inserire un nuovo programma, modificarne uno già esistente 
(spuntando il relativo flag di riga), scaricare un file (Excel o Pdf) con l’elenco dei programmi già 
inseriti nel sistema. 

 

 
Di seguito, si descrivono le informazioni presenti in ciascun tab che compongono il modulo 
programmi. 
 

6.1.1. TAB Anagrafica 

Cliccando sul tasto “Aggiungi”  l’utente può generare un nuovo programma attraverso la 
compilazione delle informazioni anagrafiche richieste: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 

Tipo Programma Tipologia di programma di riferimento O Campo libero 

CCI Codice identificativo del programma O Campo libero 

Titolo Titolo del programma O Campo libero 
Descrizione Descrizione del programma O Campo libero 
Ufficio Responsabile Selezione dell’ufficio tra quelli censiti che ha 

la responsabilità del programma 
O Menu a tendina 

Note Campo libero in cui inserire ulteriori dettagli/ 
informazioni 

F Campo libero 

Tipo Fondo Tipologia del fondo a copertura del 
programma 

O Menu a tendina 

Numero atto Regione 
Campania 

Numero della presa d’atto della decisione 
della Commissione Europea di approvazione 

del programma 

F Campo libero 

Data atto Regione 
Campania 

Data della presa d’atto della decisione della 
CE di approvazione del programma 

F Calendario 

Numero decisione 
CE 

Numero della decisione della CE F Campo libero 

Data decisione Data della decisione della CE F Calendario 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Registra” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 
Terminata la fase di compilazione della anagrafica del programma, il sistema attiva ulteriori TAB da 
selezionare e compilare, al fine di comporre tutto il corredo informativo del programma in questione: 
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6.1.2. TAB Articolazioni 

In questo TAB è possibile definire l’alberatura del programma attraverso il censimento degli assi, 
delle articolazioni e delle articolazioni operative con le relative dotazioni finanziarie, seguendo uno 
schema di ripartizione che riflette la discrezionalità dell’amministrazione di competenza. 
Per inserire un nuovo asse è necessario cliccare su “Aggiungi asse”: 

 
 
Il sistema carica una maschera con campi da compilare per l'inserimento delle informazioni da 
associare all'asse: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 
Codice Codice dell’asse O Campo in 

visualizzazione 

Titolo Titolo dell'asse O Campo libero 

Descrizione Descrizione dell’asse F Campo libero 
Ufficio responsabile Selezione dell’ufficio responsabile tra quelli 

censiti nel sistema 
O Menu a tendina 

 
Dopo aver censito l'asse padre, è necessario registrare le varie articolazioni fino a quella "Operativa", 
ovvero l’articolazione a cui viene associata una dotazione finanziaria. 
Una volta censito l’asse di riferimento, è possibile creare due tipologie di articolazioni ad esso 
collegate: 

• un’articolazione; 

• un’articolazione operativa; 

La differenza tra tali articolazioni è che a quella operativa si assegna una dotazione finanziaria. Il 
censimento delle articolazioni senza una dotazione finanziaria non è obbligatoria. 
Per censire un’articolazione è necessario selezionare il tasto "Aggiungi" al di sotto dell’asse censito 
in precedenza; il sistema mostra, quindi, una maschera di censimento come mostrato in figura; 
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Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Aggiungi” o “Torna alla lista” qualora si decidesse di annullare le modifiche 
apportate. 
 
Il primo campo auto-compilato dal sistema mostra il nome dell’articolazione a cui è associata 
l’articolazione che si sta censendo. 
Una volta censita l’articolazione, per censire un’articolazione operativa è necessario selezionare il 
tasto "Aggiungi" al di sotto dell’articolazione a cui è associata; appare la stessa maschera di 
compilazione rispetto al censimento dell’articolazione nella quale è necessario però selezionare il 
flag "Articolazione operativa"; a tale richiesta, il sistema mostra un ulteriore campo in cui è possibile 
inserire la dotazione finanziaria: 
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Il primo campo auto-compilato dal sistema mostra il nome dell’articolazione a cui è associata 
l’articolazione che si sta censendo. 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Aggiungi” o “Torna alla lista” qualora si decidesse di annullare le modifiche 
apportate. 
 

6.1.3. TAB Fonti 

 

Questo TAB permette di censire le diverse tipologie di fonti di copertura programma. Il sistema 
permette quindi di scegliere diverse tipologie di fonti: 

 
 

Per inserire nuove fonti è necessario cliccare il tasto funzionale "Aggiungi" , e il sistema carica 
un'interfaccia con specifici campi da compilare: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 

Codice Fonte Codice da selezionare a seconda della 
tipologia di fonte 

O Menu a tendina 

Tipo livello fondo In relazione al codice selezionato, ti attiva 
diversi tipologie di fondo 

O Menu a tendina 

Descrizione Descrizione della fonte F Campo libero 
Importo Dotazione finanziaria della fonte O Campo libero 

(possibile 
l'inserimento solo di 
caratteri numerici) 

Codice Norma Codice da selezionare a seconda della 
tipologia scelta 

F Menu a tendina 

Descrizione norma Descrizione da selezionare a seconda 
della tipologia scelta 

F Menu a tendina 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Registra” o “Salva” (a seconda della sezione in cui ti trovi), oppure “Annulla” 
qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 

6.1.4. TAB Finanziamento 

In questo TAB l'utente ha la facoltà di inserire la ripartizione delle fonti inserire nel TAB Fonti, in 
termini di importo, della dotazione finanziaria degli assi censiti. 
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Per inserire le fonti è necessario cliccare il tasto funzionale "Aggiungi" ; il sistema carica una 
maschera che permette all'utenza di selezionare, spuntando il flag di riga, le fonti censite 
precedentemente nel TAB Fonti. 
 

 
 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Aggiungi finanziamento" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le 
modifiche apportate. 
 
Una volta selezionata la/e fonte/i, il sistema effettua in automatico effettua una ripartizione della 
dotazione totale dell’asse sulla/ e fonte/i selezionata/ e. 
Il sistema consentirà di salvare il programma quando la sommatoria delle fonti finanziarie censite in 
questa sezione sarà pari alla sommatoria delle dotazioni finanziarie delle articolazioni operative 
censite nella sezione precedente. 
 

6.1.5. TAB Classificazioni 

In questo TAB, è possibile classificare le articolazioni operative censite in precedenza; il sistema 
mostra le classificazioni previste nel PUC relative alle differenti tabelle di contesto: 
Il sistema riporta una schermata divisa in due parti: 

• Classificazioni economiche; 

Ulteriori classificazioni; 
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Per quanto riguarda le Classificazioni economiche, è necessario selezionare l’articolazione 
operativa di interesse e indicare con il tasto “Aggiungi “quale tra le tipologie proposte, si vuole 
censire. 
 

 
 
Una volta selezionata la tipologia di classificazione di interesse, il sistema mostra l’elenco delle 
classificazioni tra cui l’utente può selezionare una o più voci tra quelle proposte. 
 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Aggiungi finanziamento" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le 
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modifiche apportate. 
La stessa procedura di associazione va ripetuta anche nella parte "Ulteriori Classificazioni". 
 

6.1.6. TAB Indicatori 

In questo TAB è possibile associare, con riferimento alle articolazioni operative censite in 
precedenza, gli indicatori di output e di risultato; il sistema dà la possibilità di selezionare gli indicatori 
previsti dal PUC relativi alle differenti tabelle di contesto: 
Il sistema riporta una schermata divisa in due parti: 

• Indicatori di output (sono i risultati attesi rispetto alle finalità strategiche del 

programma); 

• Indicatori di risultato (sono i risultati in riferimento al singolo progetto, e a come questo 

contribuisce al raggiungimento degli obiettivi fissati nel programma); 

 
 
Per poter associare gli indicatori pre-caricati nel sistema, è necessario selezionare il tasto "Aggiungi" 

.  
Il primo step da compiere è selezionare l'articolazione operativa interessata (il sistema mostra una 
tendina con le articolazioni operative censite per il programma di riferimento) e associarvi un 
indicatore: 
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Una volta associato l'indicatore è necessario compilare i campi vuoti che definiscono i targets in 
riferimento agli interventi strategici a cui il progetto risponde: 
 
 

 
Come da figura, I campi richiesti da compilare sono: 

• Target intermedio: che definisce specifici indicatori che definiscono I target intermedi; 

• Target finale: che può essere compilato anche in una fase postuma, e definisce i targets 
finali. 
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Con la stessa procedura, è possibile associare gli indicatori di Output. 
 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Aggiungi finanziamento" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le 
modifiche apportate. 
 

6.2. SEZIONE FONTI 

Selezionando la sezione "Fonti", il sistema riporta la tabella di riepilogo denominata "Gestione Fonti" 
ordinata secondo i seguenti filtri: 

• Denominazione; 

• Importo; 

• Tipo; 

• Livello; 

In questa sezione è possibile: inserire una nuova fonte di copertura progetti, modificare o cancellare 
una già esistente (spuntando il relativo flag di riga), scaricare un file (Excel o Pdf) con l’elenco delle 
fonti già inserite nel sistema, o cercare una delle fonti già presenti nel sistema. 

 

 
 
In questa sezione si possono censire le "Fonti di copertura dei progetti", ovvero quelle fonti che 
transitano dal bilancio regionale per finanziare direttamente i progetti. 

Cliccando sul tasto “Aggiungi” l’utente può registrare un nuovo tipo di fonte inserendo le 
informazioni richieste: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 

Tipo Fonte Tipologia di fonte di copertura O Menu a tendina 

Codice Fonte Codice da selezionare a seconda della 
tipologia di fonte 

O Menu a tendina 

Tipo livello Fondo Fondo di riferimento in rapporto al codice 
fonte selezionato 

O Menu a tendina 

Ufficio Responsabile Selezione dell’Ufficio responsabile tra quelli 
censiti a sistema 

O Menu a tendina 

Tipo livello Regione Livello di Regione in questione O Menu a tendina 
Denominazione Nome della fonte che s'intende censire O Campo libero 
Importo Dotazione finanziaria della fonte O Campo libero (possibile 

l'inserimento solo di 
caratteri numerici) 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Aggiungi finanziamento" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le 
modifiche apportate. 
 

6.3. SEZIONI PROCEDURE DI ATTIVAZIONE 

Selezionando la sezione “Procedura di attivazione”, il sistema carica la tabella di riepilogo 
denominata "Gestione Procedure Attivazione". 
In questa sezione è possibile: inserire una nuova procedura di attivazione, modificare o cancellare 
una già esistente (spuntando il relativo flag di riga), scaricare un file (Excel o Pdf) con l’elenco delle 
procedure di attivazione già inserite nel sistema, o cercarne una già presente nel sistema. 
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Per inserire una nuova procedura di attivazione, è necessario cliccare il tasto funzionale "Aggiungi" 

; il sistema carica un'interfaccia con specifici campi da compilare che riguardano informazioni 
anagrafiche della procedura: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
Multi-azione Specificare se la procedura è multi - azione O Checkbox Si/No 

Denominazione 
procedura di 
Attivazione 

Nome della procedura O Menu a tendina 

Tipologia procedura 
di attivazione 

Selezionare la tipologia della procedura tra le 
opzioni offerte dal sistema 

O Menu a tendina 
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Ufficio responsabile Selezionare l’ufficio responsabile della 
procedura tra quelli censiti a sistema 

O Menu a tendina 

Tipologia soggetto 
responsabile 

Tipologia del soggetto responsabile O Menu a tendina 

Denominazione 
soggetto 
responsabile 

Nome del soggetto responsabile O Campo libero 

Modalità di 
attuazione 

Selezionare la modalità di attuazione dei 
progetti individuati dalla procedura di 
attivazione; è possibile selezionare più 
opzioni 

O Menu a tendina 

Natura Cup Selezionare la natura CUP dei progetti 
individuati dalla procedura di attivazione; è 
possibile selezionare più opzioni 

O Menu a tendina 

Tipologia Cup Selezionare la tipologia CUP dei progetti 
individuati dalla procedura di attivazione; è 
possibile selezionare più opzioni 

O Menu a tendina 

Modalità di 
rendicontazione 

Selezionare la modalità di rendicontazione dei 
progetti individuati dalla procedura di 
attivazione; è possibile selezionare più 
opzioni 

O Menu a tendina 

Gruppo vulnerabile Selezionare la tipologia proposta O Menu a tendina 
Tipo Atto Riferimento normativo di emanazione della 

procedura di attivazione 
O Menu a tendina 

Numero Atto Numero dell'atto O Campo libero 
Data Atto Data dell'atto amministrativo O Calendario 
Procedura Attiva Attivazione della procedura O Checkbox Si/No 
Aiuto Definisce se la procedura è regime d'aiuto o 

meno 
O Checkbox Si/NO 

Note Note F Campo libero 
Avvio/Fine 
Procedura 

Data di avvio e fine O Calendario 

 
Terminata la fase di compilazione della parte riguardante l'anagrafica della procedura, l'utente salva 
per consolidare le informazioni inserite e il sistema riporta quindi alla tabella di riepilogo. 
Per ultimare la fase di censimento è necessario selezionare la procedura interessata e selezionare 

il tasto "Modifica"  il sistema riporta una schermata con la presenza di tre TAB: 
• Anagrafica; 

• Articolazioni e dati finanziari; 

•  

6.1. Anagrafica 

Il sistema offre in modalità visualizzazione le informazioni inserite precedentemente in fase 
di registrazione del programma, dando la possibilità all’utente di modificarle. 
Il sistema mostra il pulsante “Ricava codice” con cui l’utente può chiedere al sistema di 
associare il codice generato da IGRUE della procedura. 
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6.4.1. ARTICOLAZIONI E DATI FINANZIARI 

In questo TAB è possibile associare tutto il corredo informativo riguardante l'assetto finanziario del 
progetto. 
L'utente seleziona il TAB interessato; il sistema carica una schermata divisa in due parti: 

• Articolazioni operative associate; 

• Gestione Quadro economico previsionale; 

 

 
 

Per associare la procedura alla/e articolazione/i del/i programma/i è necessario cliccare sul tasto 

"Aggiungi" ; il sistema carica una maschera con la quale bisogna associare il programma di 
riferimento e le articolazioni operative associate: 
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Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare il 
tasto "Associa" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 
Per ciascuna articolazione operativa selezionata, è necessario inserire l’importo della procedura di 
attivazione. 
Nella seconda parte riguardante la "Gestione del quadro economico previsionale", il sistema 
consente di selezionare le voci di spesa, filtrate rispetto alla tipologia CUP e modalità di 
rendicontazione scelta nella parte anagrafica della procedura, che saranno ereditate dai progetti 
individuati da tale procedura di attivazione. 
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Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare il 
tasto "Associa" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
Attenzione! È necessario inserire almeno una voce di spesa per ciascuna modalità di 
rendicontazione selezionata nella parte anagrafica della procedura di attivazione. 
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7. Modulo Progetti 

Il modulo progetto consente la gestione delle informazioni dei progetti finanziati in coerenza con 
quanto richiesto dal PUC.  
Tale modulo è stato strutturato in modo da tenere conto di tutte le specificità delle diverse tipologie 
di operazioni: i) Opere pubbliche, ii) Acquisizione di beni e servizi, iii) Aiuti alle imprese, iv) Attività 
formative, v) Voucher e incentivi agli individui e delle diverse modalità di attuazione (regia e titolarità). 
Le diverse combinazioni di tipologie di operazioni e modalità di attuazione comportano infatti un 
impatto su numerosi attributi dell’entità operazione che il sistema gestisce proponendo all’utente un 
set di informazioni differenziati e specifici. 
Il modulo Progetti si compone dalle seguenti sezioni: 

• Progetti: il sistema esegue mostra tutti i progetti in cui l’ufficio responsabile delle 
procedure di attivazione che finanziano tali progetti è quello con cui l’utente è 
profilato;  

• I miei progetti, il sistema mostra i progetti in cui l’utente è impostato come soggetto 
responsabile. 

Accedendo quindi al modulo “Progetti”, il sistema offre il riepilogo dei progetti censiti.  
Per entrare all’interno di ciascun progetto, l’utente deve selezionare il link del codice locale. 
In questa sezione è possibile: inserire un nuovo progetto, scaricare un file (Excel o Pdf) con l’elenco 
dei progetti già inseriti nel sistema, cercare progetti già presenti nel sistema e visualizzare la scheda 
relativa a ciascun progetto. 

 
 

 
 

7.1. CREAZIONE DI UN NUOVO PROGETTO 

Cliccando sul tasto “Aggiungi” , il sistema consente di inserire in una prima fase i dati anagrafici 
di progetto mostrando una serie di campi da compilare, come da seguente schermata: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 

Ufficio responsabile Selezione dell’ufficio responsabile O Menu a tendina 

Procedura di 
attivazione 

Procedura di attivazione in riferimento 
all'ufficio responsabile 

O Menu a tendina 

Procedura di 
attivazione originaria 

Selezionare se il progetto è collegato ad una 
procedura originaria 

F Checkbox Si/No 

Codice procedura 
originaria 

Codice della procedura originaria F Campo libero 

Tipo procedura 
originaria 

Selezionare la tipologia della procedura 
originari 

O Menu a tendina 

Associa 
articolazione 

Tabella che permette l'associazione 
finanziaria in riferimento a specifiche 

articolazioni (il sistema calcola in automatico 
la ripartizione) 

O Tabella 

Titolo Titolo del progetto O Campo libero 
Sintesi Progetto Sintesi del progetto O Campo libero 
Modalità di 
attuazione 

Modalità di attuazione O Menu a tendina 

Natura CUP Natura CUP O Menu a tendina 
Tipologia CUP Tipologia CUP O Menu a tendina 
Modalità di 
rendicontazione 

Modalità di rendicontazione O Menu a tendina 

CUP provvisorio Codice Unico Procedimento (CUP) 
provvisorio 

F Campo libero 

CUP definitivo Codice Unico Procedimento (CUP) definitivo O Campo libero 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
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sempre il tasto "Registra" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
Dopo aver registrato le informazioni il sistema in automatico carica una nuova schermata con la 
presenza di specifici TAB: 
 

• Anagrafica; 

• Sezione finanziaria; 

• Sezione indicatori; 

• Documentale. 

 

7.1.1. TAB Sezione Anagrafica 

7.1.1.1 SEZIONE INFORMAZIONI PROGETTO 

In questa sezione, il sistema mostra un riepilogo delle informazioni inserite in fase di inizializzazione 
del progetto e consente attraverso il pulsante "Modifica informazioni" di aggiungere ulteriori 
informazioni: 
 

 
 

Il sistema riporta una schermata con specifici campi da compilare: 
 



 

Regione Campania 

Direzione Generale per l'Università, la Ricerca e l'Innovazione 

 

 

, versione 1.0 
Documento ad uso interno – Riproduzione vietata 

69/182 

    

 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Titolo Titolo del progetto O Campo libero 

Sintesi progetto Breve descrizione del progetto O Campo libero 
CUP provvisorio Codice Unico Procedimento provvisorio F Campo libero 
CUP definitivo Codice Unico Procedimento definitivo O Campo libero 
Organismo responsabile Organismo responsabile del procedimento F Menu a tendina 
Numero atto Numero di atto di ammissione al 

finanziamento del progetto 
F Campo libero 

Tipo atto Tipo di atto di ammissione al finanziamento 
del progetto 

F Menu a tendina 

Data Atto concessione/ 
Finanziamento 

Data dell'atto di ammissione al 
finanziamento del progetto 

F Calendario 

Data Avvio progetto Data di avvio del progetto F Calendario 
Data fine prevista Data prevista per la fine del progetto F Calendario 
Data fine effettiva Data effettiva della la fine del progetto F Calendario 
Progetto complesso selezionare SI/NO F Checkbox Si/No 
Grande progetto selezionare SI/NO F Checkbox Si/No 
Generatore di entrate selezionare SI/NO F Checkbox Si/No 
Iniziative a favore 
dell'occupazione giovanile 

selezionare SI/NO F Checkbox Si/No 

Partenariato pubblico 
privato 

selezionare SI/NO F Checkbox Si/No 

Piano d'azione Comune selezionare SI/NO F Checkbox Si/No 
Patto per il Sud selezionare SI/NO F Checkbox Si/No 
Tipo gruppo vulnerabile Tipo di gruppo vulnerabile O Menu a tendina 
Note Spazio per eventuali osservazioni F Campo libero 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 



 

Regione Campania 

Direzione Generale per l'Università, la Ricerca e l'Innovazione 

 

 

, versione 1.0 
Documento ad uso interno – Riproduzione vietata 

70/182 

    

 

sempre il tasto "Salva" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 

7.1.1.2 SEZIONE CLASSIFICAZIONI 

La sezione “Classificazione progetto” consente all’utente di inserire le classificazioni del progetto. 
In riferimento a ciò è necessario cliccare su "Gestisci classificazione": 
 

 
 
Il sistema carica una schermata compilativa consentendo all’utente di scegliere dai menu a tendina 
presenti per ciascuna classificazione l’opzione pertinente; ciascun menu contiene elenchi filtrati 
rispetto a quanto già definito a livello di programma: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 

Campo di intervento Campo di intervento del progetto O Menu a tendina 

Tipo territorio Specificare il tipo di territorio di realizzazione 
del progetto 

O Campo libero 

Attività economica Indicare la tipologia di attività economica F Campo libero 
Forme finanziamento Forma di finanziamento del progetto O Menu a tendina 
Meccanismi 
erogazione 
territoriale 

Meccanismi di erogazione territoriale O Menu a tendina 

Dimensione 
Tematica Secondaria 

Dimensione tematica secondaria del progetto O Menu a tendina 

Risultato atteso Risultato atteso O Menu a tendina 
 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Registra" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 

7.1.1.3 SEZIONE SOGGETTI RESPONSABILI 

Nella sezione “Soggetti responsabili” è possibile censire i soggetti responsabili del progetto. 
Il sistema prevede il censimento di diverse tipologie soggetti a seconda della tipologia di progetto. 
Cliccando sul tasto "Gestisci Soggetti" è possibile censire nuovi soggetti responsabili: 
 

 
 
Il sistema carica una schermata con due tasti: 

• Resp. Interno Operazione, di default il sistema assegna come RIO l’utente che ha 
creato il progetto; 

• Resp. Esterno Operazione; 
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Una volta inseriti i responsabili, il sistema consente di sostituire i soggetti già presenti conservando 
lo storico dei soggetti responsabili censiti ed offrendo la possibilità all'utente di verificarne le 
generalità relative alle anagrafiche. 

7.1.1.4 SEZIONE SOGGETTI CORRELATI 

Nella sezione “Soggetti correlati”, invece è possibile censire i soggetti direttamente coinvolti, 
cercando anagrafiche già esistenti o inserendone di nuove: 
 
 
 

Tipologia di 
operazione Soggetti 

 Titolarità Regia 

OO.PP.  
- Programmatore/Beneficiario 
- Realizzatore 

- Programmatore 
- Beneficiario 
- Realizzatore (Procedura di 
aggiudicazione) 
 

ABS e formazione - Programmatore 
- Soggetto attuatore 
- Destinatari 
- Realizzatori 

- Programmatore 
- Beneficiario 
- Soggetto attuatore 
- Destinatari 
- Realizzatori 
 

Aiuti - Programmatore 
- Impresa beneficiaria 
- Realizzatori 

- Programmatore 
- Beneficiario 
- Impresa beneficiaria 
- Destinatario Voucher 
- Realizzatore 
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Voucher - Programmatore 

- Destinatario 
- Realizzatori 

- Programmatore 
- Beneficiario 
- Destinatario 
- Realizzatori 
 

 
 

 
 
Cliccando sul tasto "Gestisci soggetti correlati" il sistema riporta una schermata dove è possibile 
inserire i soggetti coinvolti nella gestione dei progetti: 
 

 
 
Di default, il sistema mostra come soggetto programmatore l’anagrafica della Regione Campania; è 
possibile, selezionando il tasto in riferimento al tipo di soggetti, aggiungere, eliminare o sostituire i 
soggetti correlati (beneficiario, attuatore, realizzatore). Solo l’amministratore di sistema ha la facoltà 
di eliminare il soggetto correlato in questione. Se il progetto è in stato di esecuzione, è necessario 
effettuare il cambio di stato in “Riprogramma”, cliccare “Gestisci soggetto responsabile” ed “Elimina 
soggetto”. 
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7.1.1.5 SEZIONE LOCALIZZAZIONE 

La sezione “Localizzazione” permette l'inserimento di informazioni riguardanti la localizzazione del 
progetto: 
 
 

 
Cliccando su "Gestisci Localizzazione", il sistema riporta una schermata che offre la possibilità di 
inserire tutte le informazioni di interesse. 
La prima informazione richiesta è indicare la tipologia della localizzazione. 
 

 
 
Il sistema offre le seguenti tre opzioni sulla base delle quali sono richieste informazioni differenti: 

 Localizzazione puntuale: un progetto ha tipologia di localizzazione puntuale quando è 
localizzato in uno (o più) punti caratterizzati da un indirizzo (o da una progressiva chilometrica);  

 Localizzazione areale: quando il progetto interviene su un’area di una certa estensione (che 
può corrispondere anche con confini amministrativi di comuni, province, regioni o gruppi di essi); 

 Localizzazione lineare: il progetto interviene su un percorso che si snoda attraverso una linea 
definizione di una linea sul territorio di riferimento (es. arteria stradale). 

Una volta selezionata il Tipo di localizzazione, è necessario cliccare sul tasto “Conferma” e, 

successivamente, il tasto "Aggiungi" ; sulla base della tipologia di localizzazione 
precedentemente scelta, il sistema riporta una maschera con specifici campi da compilare: 
 Localizzazione puntuale: in questo caso, il sistema richiede di indicare una serie di campi e 

rende la compilazione obbligatoria anche Indirizzo, N.Civico e CAP: 
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 Localizzazione areale e lineare: il sistema carica una maschera da compilare, in cui i campi 
Indirizzo N.Civico e CAP non sono campi obbligatori: 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Regione Regione di riferimento del progetto O Menu a tendina 

Provincia Provincia di riferimento del progetto O Menu a tendina 
Comune Comune di riferimento del progetto O Menu a tendina 
Indirizzo/N.Civico/CAP Indirizzo F/O Campo libero 
Latitudine Specificare la latitudine F Campo libero 
Longitudine Specificare la longitudine F Campo libero 

 
Una volta censita la localizzazione, il sistema la registra come principale; qualora si volesse 
aggiungere un’altra localizzazione al progetto, questa verrà registrata seguendo le stesse procedure 
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su descritte e verrà registrata come secondaria in quanto il sistema consente la registrazione di una 
sola localizzazione principale; l’utente può decidere comunque decidere quale è la localizzazione 
principale selezionando il tasto “Imposta come principale” posizionato nella scheda relativa alla/ e 
localizzazione/ i registrate successivamente a quella principale. 
 

 
 

7.1.2. TAB Destinatari 

Il TAB Destinatari consente il censimento dei destinatari e delle relative anagrafiche e si attiva solo 
quando i progetti sono in stato di attuazione (le specifiche sono descritte nella sezione In attuazione). 
 

7.1.3. TAB Sezione Finanziaria 

Nel TAB “Sezione finanziaria” è possibile inserire tutte le informazioni di carattere economico-
finanziario in riferimento al progetto. 

7.1.3.1 SEZIONE FINANZIAMENTI 

 
 
Cliccando su “Gestione finanziamenti”, il sistema riporta una schermata divisa in tre parti: 
 La prima parte offre una panoramica della ripartizione in: Totale costo ammissibile, Totale spesa 

pubblica ammissibile, Totale sostegno pubblico, campi calcolati in automatico dal sistema sulla 
base degli importi inseriti. 
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 La seconda parte offre la possibilità di censire altre fonti che possono essere associate tramite 

il seguente tasto funzionale (fonti di copertura progetti) o Aggiunte ex-novo come fonti 
terze: 

 

 
In particolare, se il progetto è finanziato anche da una fonte terza, l’utente cliccando sul tasto 

"Aggiungi"  ha la possibilità di censire una nuova fonte attraverso la compilazione di una serie di 
campi (vedi prossima schermata) 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
Codice fonte Inserire il codice del tipo di fonte che finanzia 

il progetto 
O Menu a tendina 

Tipo livello fondo Selezionare dal menu il tipo livello fondo O Menu a tendina 
Tipo livello regione Selezionare da menu il tipo livello regione O Menu a tendina 
Denominazione Nome della specifica fonte O Campo libero 
Importo Dotazione finanziaria riferita al fondo O Campo libero (solo 

valori numerici) 

 
Se il progetto è finanziato anche da una fonte di copertura progetti, l’utente selezionando il tasto 

funzionale  può visualizzare le fonti già censite, scegliere quella da associare e inserire l’importo. 
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Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Registra". 
 La terza parte permette il Finanziamento da articolazioni, cioè il sistema richiama in automatico 

tutte le specifiche riferite all'articolazione operativa del/ i programma/i da cui il progetto è stato 
finanziato. 
 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Salva" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 

7.1.3.2 SEZIONE QUADRO ECONOMICO PREVISIONALE 

La sezione del “Quadro economico previsionale” permette di inserire il quadro economico 
attraverso la selezione e associazione deli importi delle voci di spesa previste per il progetto.  
Il quadro economico previsionale varia a seconda delle voci di spesa definita a livello di procedura 
di attivazione e della modalità di rendicontazione; in particolare, il sistema mostra un QE composto 
dalle voci di spesa definite nella procedura di attivazione che finanzia il progetto; l’utente può 
decidere di eliminare le voci di spesa non pertinenti attraverso il tasto del cestino; infine, cliccando 

su “Aggiungi” , il sistema da l’opportunità all’utente di aggiungere le voci di spesa eliminate 
scegliendo sempre tra quelle definite a livello di procedure di attivazione. 
Per quanto riguarda le modalità di rendicontazione, di seguito sono descritte le possibili tipologie di 
quadro economico previsionale. 
Nel caso in cui di modalità a costi reali, la schermata presenterà le voci di spesa definite a livello di 
procedura di attivazione e per ciascuna voce l’utente deve indicare l’importo: 
 



 

Regione Campania 

Direzione Generale per l'Università, la Ricerca e l'Innovazione 

 

 

, versione 1.0 
Documento ad uso interno – Riproduzione vietata 

79/182 

    

 

 
 
Nel caso di costi standard, il sistema carica una schermata in cui l’utente visualizza di default il 
parametro del UCS, definito a livello di amministrazione, e deve indicare il valore delle ore con una 
tabella da compilare in riferimento alle voci di spesa UCS: 
 

 
Nel caso del Tasso forfettario, l’utente deve, innanzitutto, indicare la voce di spesa che intende 
forfettizzare e successivamente la percentuale di forfetizzazione; sulla base dei valori inseriti, il 
sistema calcola il QE: 
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Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Salva”. 
 
Nel caso di Importi forfettari, l’utente deve indicare l’importo forfettario:  
 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Salva" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
Attenzione! Una volta implementato il QE, il sistema esegue un controllo di coerenza sul totale del 
quadro economico ed il costo totale del progetto definito nella sezione Gestione finanziamenti. 



 

Regione Campania 

Direzione Generale per l'Università, la Ricerca e l'Innovazione 

 

 

, versione 1.0 
Documento ad uso interno – Riproduzione vietata 

81/182 

    

 

7.1.3.3 SEZIONE CRONOPROGRAMMA 

Nella sezione “Cronoprogramma”, l'utente ha la possibilità di compilare il procedurale previsionale 
del progetto. 
 

 
 
Cliccando su "Gestisci cronoprogramma", innanzitutto, il sistema consente di scegliere il modello di 
cronoprogramma offrendo tra le opzioni possibili le modalità filtrate per la tipologia del progetto; 
 

 
Una volta scelto il modello, il sistema consente all’utente di inserire le date previsionali rispetto a 
ciascuna fase procedurale; inoltre rispetto alle date inserite, il sistema genera un piano dei costi in 
cui l’utente può inserire l’importo che intende realizzare nell’anno. 
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7.1.4. TAB Sezione Indicatori 

Nella sezione indicatori è possibile censire gli indicatori di output e risultato. 
 

 
 
Cliccando su "Gestisci indicatori", l’utente accede alla funzionalità di censimento degli indicatori, il 
sistema carica una pagina suddivisa in due sezioni in riferimento agli "Indicatori di output e di 
Risultato". Cliccando su aggiungi “Indicatori di risultato e Output" il sistema riporta una maschera 
con una lista di indicatori da associare al progetto, filtrati rispetto a quanto definito a livello di 
programma: 
 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti selezionare il tasto "Aggiungi 
indicatore" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
Selezionati gli indicatori di pertinenza, il sistema carica automaticamente l’indicatore in questione, 
con la possibilità di compilare un campo specifico denominato “Valore programmato”: 
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Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti selezionare il tasto "Salva". 
 

7.1.5. Passaggio di stato del progetto 

Al fine di portare un progetto in attuazione, l’utente deve cambiare lo stato del progetto "In corso di 
esecuzione" tramite l'apposito tasto posto in alto a destra della schermata. 
 

 
 
Il sistema blocca il passaggio di stato qualora una o più informazioni inserite in fase di creazione del 
progetto non siano state compilate o non siano coerenti con quanto previsto dal PUC; in tal caso il 
sistema mostra all’utente dei messaggi descrittivi delle informazioni mancanti. 
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7.1. Attuazione di un progetto 

Una volta portato il progetto in stato di “In corso di esecuzione”, il sistema mostra all’utente una serie 
di sezioni aggiuntive finalizzate alla gestione degli avanzamenti procedurali, fisici economici e 
finanziari. Nei seguenti paragrafi, sono descritte le modalità di funzionamento di ciascuna sezione. 
 
 

7.2.1. TAB Sezione Anagrafica – in Attuazione 

7.2.1.1 SEZIONE GESTIONE DELLE GARANZIE FIDEJUSSIONI 

Cliccando su "Gestisci Fidejussioni" il sistema carica una tabella di riepilogo delle garanzie 
fidejussorie: 
 

 
Cliccando sul tasto "Aggiungi" il sistema carica una schermata con specifici campi da compilare: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 
Denominazione 
emittente 

Denominazione istituto emittente della 
garanzia 

O Campo libero 

Codice fiscale o 
partita iva 

Codice fiscale o partita iva O Campo libero 

Data emissione Data di emissione della garanzia O Calendario 
Importo totale Importo della garanzia O Euro 
Data validità Data di fine validità della garanzia O Calendario 

 
Una volta registrata la garanzia fidejussoria, rientrando nell’entità è possibile allegare uno o più 
documenti. 

 
 
Una volta caricato il file, l’utente ne visualizza il nome e può scaricarlo per visualizzare il documento 
caricato, oppure, nel caso si accorga di aver commesso un errore, eliminarlo attraverso il pulsante 
Cestino. 

 
 

7.2.2. TAB Sezione finanziaria – in Attuazione 
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7.2.2.1 SEZIONE QUADRO ECONOMICO POST GARA 

Con il passaggio di stato della proposta progettuale in “Corso di esecuzione”, il sistema mostra un 
quadro economico Post-Gara che eredita le informazioni inserite nel QE previsionale. Il sistema 
prevede un processo strutturato per eseguire delle modifiche al QE. In particolare, il sistema propone 
le seguenti funzionalità: 
 Gestisci quadro economico: tale funzionalità è visualizzata all’utente RIO e consente di 

eseguire delle modifiche al QE; 
 Gestisci revisioni del QE: tale funzionalità è visibile agli utenti REO (nel caso di progetti a 

regia) e RIO e consente di apportare delle modifiche al QE attraverso un processo di proposta 
e approvazione delle modifiche; in particolare, l’utente REO selezionando il tasto Gestisci 
revisione del QE, può eseguire le modifiche al QE; per salvare le modifiche proposte, il sistema 
richiede obbligatoriamente di allegare un documento; una volta allegato il file, il REO può salvare 
le modifiche proposte attraverso il tasto “Salva Revisione”: 
 

 
 
L’utente RIO, avvisato da una email, entrando nel sistema visualizza la proposta di modifica del 
QE ed il relativo atto, e può decidere se approvare o rigettare le modifiche attraverso i relativi 
tasti: 
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Il sistema registra le modifiche apportate generando uno storico rispetto alle versioni precedenti del 
quadro economico. 
 
Le verifiche effettuate, e salvate nello storico, sono visualizzabili per l’utente RIO attraverso la 
funzionalità “Visualizza versioni precedenti”; il sistema carica quindi una schermata nella quale è 
possibile, tramite l’apposito menu a tendina, scegliere la versione che si desidera visualizzare: 
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7.2.2.2 SEZIONE CRONOPROGRAMMA 

Accedendo a “Gestisci cronoprogramma”, l’utente ha la possibilità di inserire gli avanzamenti 
procedurali ed economici del progetto; in particolare l’utente può inserire:  
 nella sezione “Cronoprogramma” le date a consuntivo;  

 

 
 

 nella sezione “Piano Costi” gli importi realizzati anno per anno.  
 

 
 
Il sistema quindi effettua una serie di controlli sugli importi inseriti verificando che la somma importo 
totale da realizzare e quello realizzato sia uguale al costo totale del progetto. Se gli importi inseriti 
nel Piano dei costi non sono coerenti con il costo totale del progetto il SI elabora un warning: 
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Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Salva" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate 
 

7.2.3. Tab Destinatari – in Attuazione 

Nel TAB Destinatari, è possibile censire nuovi destinatari, selezionando il TAB Destinatari; cliccando 
sul pulsante relativo il sistema offre una schermata di riepilogo denominata “Gestione Destinatari”. 

Cliccando sul tasto "Aggiungi" , il sistema carica una schermata che offre la possibilità di inserire 
un nuovo destinatario: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 

Codice fiscale Regione di riferimento del progetto O Menu a tendina 

Stato partecipante Provincia di riferimento del progetto O Menu a tendina 

Nome Comune di riferimento del progetto O Menu a tendina 
Cognome Indirizzo F Campo libero 
Sesso Sesso O Menu a tendina 
Data di Nascita Data di nascita O Campo libero 
Email Indirizzo e-mail F Campo libero 
Telefono Numero di telefono F Campo libero 
Fax Numero di fax F Campo libero 
 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Registra" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche 
apportate. 
 

7.2.4. TAB Sezione Indicatori – in Attuazione 

Con il passaggio di stato del progetto in “Corso di esecuzione”, il sistema consente di indicare gli 
avanzamenti fisici del progetto attraverso l’alimentazione degli indicatori di output e risultato. 
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Cliccando la funzionalità “Gestisci indicatori” l’utente ha la possibilità di indicare il valore realizzato 
per ciascun indicatore di output. 
 

 
 
Cliccando nella colonna “Valore realizzato” il sistema carica una maschera con un campo per 
l’inserimento del valore realizzato in riferimento all’anno: 
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Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti selezionare sempre il tasto "Salva" 
oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate 
 

7.2.5. TAB Attuazione e Avanzamenti 

Nel sistema il TAB "Attuazione e Avanzamenti" attiva specifiche funzionalità, differenziate a seconda 
della tipologia di operazione e della modalità di attuazione, come indicato nella seguente tabella. 
 

Tipologia 
operazione 

Avanzamenti 

Titolarità Regia 

OO.PP. - Impegni contabili 
- Impegni giuridicamente vincolanti 
- Giustificativi di spesa 
- Rimborso 

- Procedure di aggiudicazione 
- Impegni contabili 
- Trasferimenti 
- Impegni giuridicamente vincolanti del 
beneficiario 
- Giustificativi 
- Pagamenti del beneficiario 
 

ABS e 
formazione 

- Impegni contabili 
- Impegni giuridicamente vincolanti 
- Trasferimento all'ente formativo 
- Giustificativo 
- Pagamento dell'ente formativo 

-Impegni contabili 
-Trasferimenti al beneficiario 
-Impegni giuridicamente vincolanti 
-Trasferimento all'ente formativo 
-Giustificativi 
-Pagamenti dell'ente formativo 
 

Aiuti - Impegni contabili 
- Impegni giuridicamente vincolanti 
- Giustificativi emessi dai realizzatori 
- Pagamenti dell'impresa beneficiaria 

- Impegni contabili 
- Trasferimenti al beneficiario 
- Impegni giuridicamente vincolanti 
- Giustificativi 
- Pagamenti dell'impresa beneficiaria 
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Voucher - Impegni contabili 

- Impegni giuridicamente vincolanti 
- Pagamenti al destinatario 
- Giustificativi (del destinatario) 

- Impegni contabili 
- Trasferimenti al beneficiario 
- Impegni giuridicamente vincolanti del 
beneficiario 
- Pagamenti del beneficiario 
- Giustificativi (del destinatario) 
 

 
Nel caso di progetti a titolarità è il responsabile dell'amministrazione di riferimento che può compiere 
determinate funzioni. 
Se l'utente entra in qualità di responsabile dell'amministrazione il TAB di attuazione è diviso in più 
parti in base sia alla tipologia di progetto sia alle operazioni che può compiere. 
Per ciascuna entità gestita all’interno del presente TAB, una volta censita la parte anagrafica, il 
sistema consente di caricare uno o più documenti di qualsivoglia formato (word, excel, pdf, jpeg, zip, 
etc..) e di dimensione massima 10 MB per file, attivando il pulsante “Scegli file”: 

 
Una volta caricato il file, l’utente ne visualizza il nome e può scaricarlo per visualizzare il documento 
caricato, oppure eliminarlo attraverso il pulsante Cestino. 
 

 
 

7.2.5.1 SEZIONE GESTIONE DELLE PROCEDURE DI AGGIUDICAZIONE 

La sezione “Procedure di aggiudicazione” consente all’utente di censire informazioni relative alle 
procedure di aggiudicazioni attivate nell’ambito del progetto: 
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Cliccando su "Gestisci aggiudicazioni" il sistema carica la tabella di riepilogo: 
 

 
 

Cliccando su "Aggiungi" il sistema carica una schermata con specifici campi da compilare: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 

CIG CIG della procedura di aggiudicazione F Campo libero 

Motivo assenza CIG Se non immesso il CIG, indicare il motivo di 
assenza del CIG tra le opzioni proposte 

F Menu a tendina 

Tipo di procedura Tipologie possibili di procedura di 
aggiudicazione 

O Menu a tendina 

Tipo di contratto Tipologie possibili di contratto F Menu  tendina 

Soggetto 
aggiudicatario 

Elenco dei realizzatori O Menu  tendina 

Descrizione Descrizione della procedura di aggiudicazione O Campo libero 

Data pubblicazione Data di pubblicazione della procedura di 
aggiudicazione 

O Calendario 

Data aggiudicazione Data di aggiudicazione della procedura O Calendario 

Data pubblicazione Data di pubblicazione della procedura di 
aggiudicazione 

O Calendario 

Data del contratto Data di stipula del contratto della procedura di 
aggiudicazione 

O Calendario 

Importo a base 
d’asta 

Importo a base d’asta della procedura O Euro 

Importo a fine 
procedura 

Importo a fine della procedura O Euro 

Percentuale di 
ribasso 

Calcolo automatico del ribasso  Percentuale 
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Importo del contratto Importo del contratto O Euro 

Prevalente  F Attivo/ disattivo 

 

7.2.5.2 SEZIONE GESTIONE DEGLI IMPEGNI CONTABILI  

La parte degli “Impegni contabili Regione” permette l'inserimento di impegni contabili assunti 
dall'amministrazione di competenza: 

 
 

Cliccando su "Gestisci impegni contabili" il sistema carica una tabella di riepilogo con tutti gli impegni 
inseriti: 
 

 
 

Cliccando sul tasto "Aggiungi" il sistema carica una schermata con specifici campi da compilare: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 

Numero Estremi dell'impegno contabile O Campo libero 

Tipo impegno Tipologia di impegno O Menu a tendina 
Tipo atto Atto che ratifica l'impegno O Menu tendina 
Data impegno Data dell'impegno O Campo libero 
Importo Ammontare dell'impegno O Campo libero (solo 

caratteri numerici) 
Note Note F Campo libero 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Salva" oppure “Indietro”. 

7.2.5.3 SEZIONE IMPEGNI GIURIDICAMENTE VINCOLANTI 

La sezione “Impegni giuridicamente vincolanti” permette l'inserimento degli impegni vincolanti 
nell'ambito del progetto di riferimento: 
 

 
 
Cliccando su "Gestisci impegni vincolanti" il sistema carica la tabella di riepilogo degli impegni 
vincolanti censiti: 
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Cliccando su "Aggiungi"   il sistema carica una schermata con specifici campi da compilare: 
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7.2.5.4 SEZIONE GESTIONE DEI PAGAMENTI 

La sezione dei “Pagamenti” permette di gestire i pagamenti effettuati: 
 

 
 
Cliccando su “Gestisci pagamenti”, il sistema carica una tabella di riepilogo con tutti i pagamenti 
inseriti ed eventualmente validati: 

 
 

Cliccando sul testo "Aggiungi" il sistema carica una schermata con specifici campi da compilare: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 

Impegno vincolante Impegno vincolante di riferimento F Menu a tendina 

Numero pagamento Estremi del pagamento O Campo libero 

Gestisci importo 
pagamento 

Importo del pagamento O Tabella con campi da 
compilare (solo cifre 

numeriche) 
Data di pagamento Data del pagamento O Calendario 
Data quietanza Data della quietanza F Calendario 
Tipo  O Menu a tendina 
Modalità Descrizione modalità di pagamento O Menu a tendina 
Causale pagamento Numero Causale pagamento O Menu a tendina 
Note Note F Campo libero 

 
Dopo aver censito un nuovo pagamento, l’utente ha la facoltà di associarvi un giustificativo: 

 
In particolare, cliccando il tasto aggiungi (+) il sistema consente di selezionare il giustificativo 
pertinente, mostrando l’elenco dei giustificati censiti a sistema, e ai quali è stato allegato un 
documento di spesa; una volta selezionato il giustificativo interessato, l’utente deve inserire ‘importo 
rendicontabile progetto, cioè la quota parte del pagamento coperto dal giustificativo. 
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Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Registra" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 
Cliccando sul tasto cerca il sistema carica una maschera compilativa, che permette di cercare il 
pagamento per numero e data: 
 

 
 
Per validare un pagamento, che si trova nello stato “Non ancora validato” e passare quindi il 
pagamento allo step successivo, è necessario selezionare il pagamento interessato e cliccare il tasto 
“Valida” posto in alto a destra: 
 

 
 



 

Regione Campania 

Direzione Generale per l'Università, la Ricerca e l'Innovazione 

 

 

, versione 1.0 
Documento ad uso interno – Riproduzione vietata 

102/182 

    

 

Si specifica che un pagamento può essere validato solo se: 
 È stata inserita una data di quietanza; 
 Ad esso è stato allegato un documento; 

 
Per svalidare un pagamento, che si trova nello stato “validato”, consentendo così di modificare o 
aggiornare alcune informazioni riguardanti il suddetto pagamento, è necessario selezionare il 
pagamento interessato e cliccare il tasto “Invalida” inserire posto in alto a destra: 
 

 
Si specifica che è possibile invalidare un pagamento solo se è stato già precedentemente svalidato 
nella sezione “Invio a controllo di I Livello”. 

7.2.5.5 SEZIONE GESTIONE DEI GIUSTIFICATIVI 

La sezione “Giustificativi” permette l'inserimento dei giustificativi relativi alle spese sostenute, 
nell'ambito del progetto di riferimento: 
 

 
 
Cliccando su “Gestisci giustificativi”, il sistema carica una tabella di riepilogo denominata “Gestione 
Giustificativi”: 
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Cliccando sul tasto "Aggiungi" il sistema carica una schermata contenente il tasto “Nuovo 
Giustificativo” che permette di aggiungere” un nuovo giustificativo e l’elenco dei giustificativi da 
importare: 

 
 
Se l'utente clicca su "Nuovo Giustificativo" il sistema carica una schermata con specifici campi da 
compilare: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 
Tipologia Tipologia di giustificativo O Menu a tendina 

Numero Numero del giustificativo O Campo libero 

Data Data di emissione O Calendario 
C.F./P.IVA C.F./P.IVA correlata al giustificativo  Campo in 

visualizzazione 
Denominazione 
destinatario 

Destinatario del giustificativo di spesa  Campo in 
visualizzazione 

Denominazione 
emittente 

Chi ha emesso il giustificativo di spesa O Campo libero 

Codice fiscale o P.Iva 
emittente 

C.F./P.IVA di chi ha emesso il giustificativo O Campo libero 

Tipologia Tipo di giustificativo O Menu a tendina 
Spese per acquisto 
terreni 

Eventuali spese sostenute per acquisto terreni O Checkbox Si/NO 

Spese fuori UE Eventuali spese sostenute per acquisti al di 
fuori di quelli previsti dall'UE 

O Checkbox Si/NO 

Spese ex art.13 reg. 
1304/2013 

Eventuali spese sostenute ex art 13 reg 
1304/2013 

O Checkbox Si/NO 

Contributo in natura Eventuali contributi in natura apportati O Checkbox Si/NO 
Altro fondo Eventuale altro fondo riferito al progetto O Checkbox Si/NO 
Imponibile Totale imponibile O Campo libero (solo 

cifre numeriche) 
IVA IVA attribuita al progetto O Campo libero (solo 

cifre numeriche) 
Oneri e ritenute Eventuali Oneri e ritenute O Campo libero (solo 

cifre numeriche) 



 

Regione Campania 

Direzione Generale per l'Università, la Ricerca e l'Innovazione 

 

 

, versione 1.0 
Documento ad uso interno – Riproduzione vietata 

105/182 

    

 

Totale lordo Imponibile più IVA O Campo libero (solo 
cifre numeriche) 

Netto a pagare Imponibile più IVA meno oneri e ritenute O Campo libero (solo 
cifre numeriche) 

Residuo Residuo O Campo automatico 
Importo 
rendicontabile 
progetto 

Importo rendicontabile O Campo libero (solo 
cifre numeriche) 

 
Nel caso in cui nel campo tipologia l’utente seleziona la voce “Busta paga/Cedolino” il sistema 
presenta la seguente schermata: 

 
 
Una volta inserite le informazioni di carattere anagrafico riferite al giustificativo in questione, il 
sistema consente all’utente di associare l’importo del giustificativo alle voci di spesa del quadro 
economico; il sistema effettua un controllo tra gli importi inseriti e la capienza delle voci di spesa del 
QE del progetto. 
 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Registra" oppure “Indietro". 
Per importare un giustificativo già presente nel sistema, l’utente deve cliccare il tasto “Importa”: 
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Una volta selezionato il tasto importa, il sistema mostra le informazioni del giustificativo e consente 
di inserire l’importo rendicontabile progetto, associarlo alle voci di spesa e caricare uno o più 
documenti di spesa. 
Per eleminare un giustificativo dal sistema in maniera definitiva, l’utente deve compiere due passi: 
1) dalla tabella di riepilogo dei giustificativi, deve selezionare il giustificativo da eleminare e attivare 
il pulsante “Cestino” e confermare l’operazione; 
 

 
 
2) dalla tabella dei giustificativi importabili, deve cliccare l’apposito tasto e confermare l’operazione: 
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In questo modo il giustificativo in questione verrà eliminato definitivamente dal sistema. 
Si specifica che possono essere eleminati solo i pagamenti che non si trovano in stato “Validato”. 

7.2.5.6 SEZIONE GESTIONE DELLE PROCEDURE DI RECUPERO 

La sezione “Procedure di recupero” consente l’utente di inserire le informazioni relative a nuove 
procedure di recupero, o effettuare modifiche rispetto alle procedure già inserite: 
 

 
 
Dopo aver selezionato “Gestisci recuperi” il sistema carica una schermata con una tabella 
riepilogativa di tutti i recuperi precedentemente inseriti: 
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In questa schermata per poter aggiungere una nuova procedura è necessario cliccare sul tasto 
aggiungi (+), il sistema carica una pagina con specifici campi da compilare: 
 

 
 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Salva”. 
 

7.2.5.7 SEZIONE CERTIFICAZIONE 

La sezione “Certificazione” permette all’utente interessato di visualizzare le attività di certificazione, 
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per singola spesa mandata. 
La schermata Certificazione è divisa in due sezioni: la prima parte è denominata “Pagamenti 
certificati”, che mostra una tabella di riepilogo dei pagamenti certificati che interessano un progetto 
in questione: 
 

 
 
La seconda parte è denominata “Registro rettifiche”, che mostra una tabella di riepilogo di tutte le 
rettifiche: 
 

 
 
Progetti a regia 
Per quanto riguarda le operazioni a regia (quando il beneficiario è un soggetto esterno 
all’amministrazione regionale), il sistema prevede la gestione di ulteriori entità, il cui funzionamento 
è descritto nei prossimi paragrafi. 

7.2.5.8 SEZIONE GESTIONE DEI TRASFERIMENTI 

La sezione “Trasferimenti” permette l'inserimento dei trasferimenti nell'ambito del progetto di 
riferimento: 
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Cliccando su "Gestisci trasferimenti", il sistema carica la tabella di riepilogo: 
 

 
 

Cliccando su "Aggiungi"  , l’utente può censire un nuovo trasferimento; qualora il trasferimento 
sia un anticipo, il sistema carica la seguente schermata con specifici campi da compilare: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
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Impegno contabile 
regione di 
trasferimento 

Impegno contabile assunto dalla Regione O Menu a tendina 

Tipo atto 
trasferimento 

Tipologia atto di trasferimento O Menu a tendina 

Numero 
trasferimento 

Numero trasferimento O Campo libero 

Data trasferimento Data trasferimento O Calendario 
Causale 
trasferimento 

Causale di riferimento O Menu a tendina 

Codice fiscale del 
soggetto ricevente 

Codice fiscale del soggetto ricevente O Campo libero 

Numero decreto 
liquidazione 

Numero del decreto di attuazione F Campo libero 

Data decreto di 
liquidazione 

Data del decreto di attuazione F Calendario 

Tipo decreto 
liquidazione 

Tipo di decreto di liquidazione F Menu a tendina 

Importo decreto di 
liquidazione 

Importo del decreto di liquidazione O Campo libero 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Salva" o “Indietro". 
 
Negli altri casi, il sistema prevede il collegamento del trasferimento alla domanda di rimborso; in 
particolare, il sistema mostra una tendina con l’elenco di tutte le DDR censite in precedenza: 
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7.2.5.9 SEZIONE GESTIONE DELLE DOMANDE DI RIMBORSO 

Accedendo alla sezione “Domanda di rimborso”, il sistema carica una pagina con una tabella di 
riepilogo: 
 

 
 
L’utente ha la facoltà di inserire nuove domande di rimborso tramite l’apposito tasto funzionale 
Aggiungi (+) posto in alto a destra: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
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Data presentazione 
domanda 

Data di presentazione 
O 

Calendario 

Validabile  O  

Descrizione Descrizione della domanda di rimborso F Campo libero 

Importo ammissibile 
Importo riferito al pagamento inclusa nella 

domanda di rimborso 
O 

Campo libero 

Importo spesa 
pubblica 

Importo spesa pubblica 
O 

Campo libero 

Note  F Campo libero 

 
In corrispondenza della sezione Pagamenti e avanzamenti collegati, il sistema mostra tutti i 
pagamenti validati; l’utente deve quindi selezionare uno, una parte o tutti i pagamenti che vorrà 
inserire nella domanda di rimborso; sulla base della scelta eseguita, il sistema calcola in automatico 
L’importo ammissibile e l’importo della spesa pubblica. 
 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Salva" 

 
7.2.6. TAB Corsi di formazione 

 

Questo TAB si attiva solo in specifiche tipologie di operazione, Voucher e Attività formative; infatti il 
sistema consente il censimento del corso e di tutte le specifiche attraverso l'apposito TAB: 
 

• Voucher: sono contributi che un soggetto pubblico (ovvero un soggetto privato identificato 
da un soggetto pubblico ed operante in suo nome e conto) attribuisce ad un singolo individuo 
per l'acquisto di beni e/o servizi occorrenti al conseguimento di uno specifico obiettivo (es:.. 
servizi di formazione, servizi sociali quali asilo nido, etc.). In questo caso un soggetto 
pubblico emana una 'chiamata a progetti' (o call, o avviso pubblico) per selezionare i progetti 
(che vengono proposti da individui). A valle della call vengono selezionati i progetti da 
realizzare (che entrano in graduatoria) e gli individui proponenti assumono il ruolo di 
'beneficiario', il quale identifica i fornitori di servizi cui affidare la realizzazione delle attività 
liberamente o (se previsto dal bando cui partecipa) selezionandolo da elenchi di soggetti 
accreditati alla erogazione della specifica tipologia di servizio (es: elenco dei soggetti 
accreditati all'erogazione di formazione, di servizi sociali, albi, etc.); 

• Attività formativa: si tratta di una tipologia di operazione nella quale un Ente formativo 
accreditato (cioè iscritto ad un apposito 'albo') riceve un contributo per la realizzazione di 
attività formative rivolte a specifici target di utenza (disoccupati, inoccupati, laureati, etc.). In 
questo caso un soggetto pubblico emana una 'chiamata a progetti' (o call, o avviso pubblico) 
per selezionare i progetti (che vengono proposti dagli enti formativi). A valle della call 
vengono selezionati i progetti da realizzare (che entrano in graduatoria) e gli enti formativi 
proponenti assumono il ruolo di 'beneficiario'. 
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Cliccando su "Crea Corso " il sistema carica una nuova schermata con specifici campi da compilare, 
finalizzata alla registrazione del corso: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Codice corso Codice corso O Campo libero 

Titolo corso Titolo del corso O Campo libero 
Macro categoria 
Modalità formativa 

Tipologia di formazione O Menu a tendina 

Classe modalità 
formativa 

Collegato alla macro categoria formativa 
sopra selezionata. 

O Menu a tendina 

Tipo Modalità 
formativa 

Ad ogni classe corrisponde un tipo di modalità O Menu a tendina 

Tipo contenuto 
formativo 

 Ad ogni modalità corrispondono dei contenuti O Menu a tendina 

Data inizio/Fine Data inizio/fine del corso O Calendario 



 

Regione Campania 

Direzione Generale per l'Università, la Ricerca e l'Innovazione 

 

 

, versione 1.0 
Documento ad uso interno – Riproduzione vietata 

115/182 

    

 

Tipo criterio di 
selezione 

Modalità di selezione O Campo libero 

Esame finale Esame previsto O Checkbox si/no 
Stage Stage previsto O Checkbox si/no 
Voucher Voucher previsto O Checkbox si/no 
Tipo attestazione 
finale 

Tipologia di attestato previsto O Menu a tendina 

Qualifica Tipologia di qualifica O Menu a tendina 
Numero ore aula/FAD Ore di aula/FAD O Campo Libero 
Numero 
stage/Tirocinio 

Ore di stage/Tirocinio O Campo libero 

Numero ore 
laboratorio 

Ore di laboratorio O Campo libero 

Numero docenti 
/Tutor 

Numero docenti previsti O Campo libero 

Numero massimo 
allievi 

Numero allievi consentiti O Campo libero 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Registra" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 
Terminata la fase di compilazione il sistema carica il corso appena creato nella schermata riferita al 
TAB Corsi: 
 

 
 
Cliccando sul tasto “Gestisci corso” è possibile censire ulteriori informazioni riguardanti i corsi per 
ultimarne la fase di censimento. 
Il sistema quindi riporta ad una schermata composta da 4 TAB: 

• Anagrafiche; 

• Partecipanti; 

• Moduli; 

• Lezioni; 
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7.2.6.1 SEZIONE ANAGRAFICA 

Nella sezione Anagrafica si riportano tutte le informazioni precedentemente inserite in fase di 
censimento del corso con la possibilità eventualmente di modificare quanto inserito. 

7.2.6.2 SEZIONE PARTECIPANTI 

La sezione Partecipanti riguarda la parte delle informazioni relative agli Allievi, Docenti e Altro 
Personale. La procedura per il censimento di nuovi partecipanti o di ricerca di partecipanti già censiti 
è uguale per tutti. 
 

 
Cliccando su "Gestisci allievi” il sistema riporta una tabella di riepilogo di tutti gli allievi censiti: 
 

 
 

Cliccando su "Aggiungi" , è possibile inserire o cercare un allievo: 
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Se l’utente desidera aggiungere una nuova anagrafica, è necessario inserire il codice fiscale 
dell’allievo in questione e cliccare su “Cerca”; in automatico il sistema carica una schermata con 
specifici campi da compilare: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Codice fiscale/P.Iva Codice fiscale allievi O Campo libero 

Stato partecipante Stato dell'allievo rispetto al corso O Menu a tendina 
Nome Nome allievo O Campo libero 
Cognome Cognome allievo O Campo libero 
Sesso Sesso O Menu a tendina 
Email Email O Campo libero 
Telefono Telefono O Campo libero 
Fax Fax F Campo libero 
Residenza/Domicilio/Luogo 
di nascita 

Residenza /domicilio/Luogo di nascita 
allievo 

O Tasti funzionali, 
Attivazione di 

maschera compilativa 
Cittadinanza Cittadinanza dell'allievo O Menu a tendina 
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Titolo di studio Titolo di studio O Menu a tendina 
Tipo stato occupazionale Condizione di occupazione dell'allievo O Menu a tendina 
Ruolo Ruolo ricoperto nel corso O Menu a tendina 
Gruppo vulnerabile 
partecipante 

Appartenenza dell'allievo ad un gruppo 
vulnerabile 

O Menu a tendina 

Note Note F Campo libero 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Registra" oppure “Indietro”. 
 
È possibile "Modificare" o "Eliminare" attraverso la selezione del flag di riga del personale 
selezionato: 

 
La procedura è uguale anche per le parti che riguardano la "Gestione dei Docenti" e la gestione di 
"Altro personale". 

7.2.6.3 SEZIONE MODULI 

Nella sezione “Moduli” è possibile gestire la modulistica riguardante i corsi: 
 

 
 
Cliccando su “Gestione moduli” il sistema riporta alla tabella di riepilogo: 

 
 
Cliccando su "Aggiungi" il sistema riporta una schermata denominata “Registrazione Moduli” con 
specifici campi da compilare: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 
Titolo Titolo modulo O Campo libero 

Data inizio/Fine Data inizio/fine modulo O Campo libero 
Tipo metodologia Metodologia formativa utilizzata O Menu a tendina 
Strumenti Strumenti formativi O Campo libero 
Contenuti Contenuti formativi O Campo libero 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Registra" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 
Terminata la fase di compilazione, il modulo viene riportato in automatico nella tabella di riepilogo., 
Selezionando il flag di riga del modulo interessato è possibile "Modificare” o “Eliminare": 

 

7.2.6.4 SEZIONE LEZIONI 

Nel TAB Lezioni è possibile inserire le informazioni riferite alle lezioni del corso in questione; il 
sistema riporta una schermata di riepilogo: 
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Cliccando sul tasto Aggiungi , il sistema carica una schermata denominata “Registrazione 
Lezioni” con specifici campi da compilare: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Data Data lezione O Calendario 

Ora Inizio/Fine Ora inizio/fine lezione O Campo libero 
Durata Durata lezione O Campo in 

visualizzazione 
Titolo Titolo lezione O Campo libero 
Descrizione Descrizione dei contenuti della lezione O Campo libero 
Modulo Modulo di riferimento O Menu a tendina 
Docente Docente della lezione O Menu a tendina 
Tutor Tutor O Menu a tendina 
Codocente Eventuale codocente F Menu a tendina 
Docente di sostegno Eventuale docente di sostegno F Menu a tendina 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Registra" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche 
apportate. 
 
Le informazioni relative alle lezioni vengono registrate nel calendario; in tal senso tramite l'apposito 

tasto funzionale  il sistema carica il calendario: 
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Terminata la fase di censimento di tutte le informazioni relative ai tab dei corsi è necessario tornare 
alla schermata di progetto, tramite l'apposito tasto posto in alto a destra: 
 

 
 

7.2.7. TAB Documentale 

 

Il TAB “Documentale” permette di visualizzare e scaricare tutta la parte documentale che riguarda 
il progetto: 
 

 
 
In riferimento alla parte interessata, per scaricare il documento interessato ed effettuare le eventuali 
dovute verifiche, bisogna utilizzare l’apposito tasto che compare in corrispondenza del rigo.  
La funzione allinea documento permette di aggiornare il tab Documentale con tutti i documenti 
caricati a sistema: 
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7.2.8. Registro controlli 

Cliccando l’apposito tasto “Registro controlli”, il sistema carica una tabella di riepilogo con tutti i 
controlli effettuati, in riferimento al progetto in questione: 
 

 
 

7.2.9. Stati del Progetto  

 

Il sistema prevede diversi stati per un progetto; infatti, una volta che il progetto si trova in corso di 
esecuzione, il sistema prevede una serie di azioni che l’utente può eseguire a seconda delle sue 
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necessità; in particolare, gli stati previsti sono i seguenti: 

• Riprogramma: è possibile aggiornare le informazioni del progetto; 

• In Chiusura: è possibile chiudere un progetto;  

• Sospendi: è possibile sospendere il progetto. 

 
 
Per quanto riguarda la sospensione, è possibile sospendere il progetto per più motivazioni: 

- Sospendi per procedimento giudiziario 
- Sospendi per il ricorso Amministrativo 
- Sospendi per cause di forza maggiore 
- Sospendi per altri motivi. 

 
A prescindere dall’opzione selezionata, il sistema carica in automatico una schermata con la 
presenza del campo “Note” da compilare obbligatoriamente: 
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Al termine delle operazioni cliccare su “Sospendi” o “Indietro” per annullare l’operazione di 
sospensione. 
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8. Modulo monitoraggio 

Il modulo monitoraggio consente la gestione del flusso interno di validazione delle informazioni che 
poi potranno essere inviate ai sistemi nazionali. 
Tale modulo è composto dalle seguenti sezioni: 

• Battute di monitoraggio; 

• Invio progetti a monitoraggio; 

• Progetti  

• Pagamenti 

• Impegni. 

Le battute di monitoraggio definiscono le scadenze entro cui i dati da inviare a 
monitoraggio devono essere raccolti.  

Nei prossimi paragrafi sono descritte le modalità di funzionamento di ciascuna sezione. 
 

8.1. Sezione Battute di Monitoraggio 

Accedendo alla sezione dedicata alla “Battuta di Monitoraggio” attraverso l’apposito pulsante, il 
sistema offre una schermata di riepilogo denominata “Gestione delle Battute di monitoraggio”. 
 

 
 
In questa sezione è possibile: inserire una nuova battuta di monitoraggio, modificare una già 
esistente (spuntando il relativo flag di riga) e scaricare un file (Excel o Pdf) con l’elenco delle battute 
di monitoraggio già inserite nel sistema. 
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Cliccando sul tasto “Aggiungi”,   l’utente ha la possibilità di censire una nuova battuta di 
monitoraggio attraverso l’inserimento delle informazioni richieste: 
 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 
Denominazione Denominazione identificativa della battuta di 

monitoraggio 
O Campo libero 

Programma della 
battuta di 
monitoraggio 

Programma di riferimento O Menu a tendina 

Data Data della battuta di monitoraggio O Calendario 
Vigente Stato della battuta di monitoraggio F Checkbox 

Attivo/disattivo 
Descrizione Descrizione della battuta di monitoraggio O Campo libero 

 
Compilati tutti i campi obbligatori, è possibile consolidare le informazioni inserite selezionando il 
pulsante “Registra”. 
Una volta creata una battuta di monitoraggio, il sistema rende disponibile la funzione “Chiudi 
monitoraggio”; attivata tale funzionalità, i progetti vengono riattivati per un nuovo monitoraggio 
ovvero il sistema terrà in considerazione gli avanzamenti fisici, economici, finanziari e procedurali 
aggiornati e, a livello di progetto, sarà resa disponibile la funzionalità Invia a monitoraggio”. 
Per chiudere quindi una battuta di monitoraggio, l’utente deve selezionare la battuta di monitoraggio 

da chiudere ed attivare il tasto il tasto "Modifica" ; il sistema mostrerà quindi la seguente 
schermata: 
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Attenzione! Una volta chiusa una battuta di monitoraggio, non è più possibile modificare ed operare 
in tale battuta 
 
8.2. Sezione Invia Progetti a Monitoraggio  

 

Questa sezione permette l’utente di inviare i progetti interessati a monitoraggio, e di verificarne gli 
esiti nell’apposita tabella di riepilogo.  
Una volta selezionata la sezione “Invia progetti a monitoraggio”, l’utente deve selezionare, 
innanzitutto, il Programma per il quale deve eseguire il monitoraggio attraverso il menu a tendina, in 
alto, scegliendo tra l’elenco contente i programmi censiti a sistema: 
 

 
 
Una volta selezionato il programma, nella maschera superiore, il sistema mostra le informazioni che 
riguarda la battuta di monitoraggio in cui si sta eseguendo il monitoraggio. 
Inoltre, scelto il programma di interesse, la seconda parte della schermata “Invio progetti a 
monitoraggio” mostra l’elenco dei progetti che possono essere inviati a monitoraggio: 
 



 

Regione Campania 

Direzione Generale per l'Università, la Ricerca e l'Innovazione 

 

 

, versione 1.0 
Documento ad uso interno – Riproduzione vietata 

128/182 

    

 

 
In questa parte è possibile compiere due tipologie di operazioni: 

• Selezionare tutti i progetti presenti a monitoraggio attraverso la funzionalità “Invia 
tutti”; 

• Selezionare il/ i progetti da inviare a monitoraggio; per compiere questa operazione 
è quindi necessario selezionare il flag di riga e cliccare l’apposito tasto funzionale, 
posto in alto a destra: 

 
La terza parte della schermata permette di visualizzare, in automatico, il riepilogo degli esiti dei 
controlli di congruenza dei dati con quanto previsto dal sistema IGRUE sui progetti selezionati 
dall’utente nell’apposita tabella: 

 
 
8.3. Sezione progetti - Monitoraggio 

Accedendo alla sezione “Progetti”, il sistema mostra la schermata “Monitoraggio progetti” in cui 
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l’utente abilitato può visualizzare le informazioni di dettaglio dei progetti inviati a monitoraggio nella 
precedente sezione “Invia progetti a monitoraggio”. 
 

 
 
Anche in questo caso, l’utente deve selezionare, innanzitutto, il Programma per il quale deve 
eseguire il monitoraggio attraverso il menu a tendina, in alto, contenente i programmi censiti a 
sistema. 
 

 
 

Selezionato il programma di interesse, il sistema offre l’elenco dei progetti inviati a monitoraggio 
nella precedente sezione “Invia progetti a monitoraggio” per quel programma. 
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Per ciascun progetto presente in tabella, il sistema mostra: 
• Codice locale progetto 
• Titolo del progetto 
• Articolazione operativa a cui il progetto è collegato 
• Stato del progetto 
• Dettaglio degli errori 
• Dettaglio dei warning 

 

 
 
In questa sezione è possibile: operare su uno, più progetti o tutti i progetti mostrati nella tabella (tasto 
Seleziona tutti i validabili), scaricare un file (Excel o Pdf) con l’elenco dei progetti presenti nella 
schermata e cercare uno specifico progetto. 
 

 

La funzione “Cerca” permette di effettuare una ricerca dei progetti presenti in elenco applicando 
specifici filtri di ricerca: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 

Progetto Codice locale progetto F Campo libero 

Articolazione 
operativa 

Denominazione articolazione operativa F Campo libero 

Stato 
monitoraggio 

Denominazione dello stato di monitoraggio del 
progetto 

F Campo libero 

Validabile Validabile F Check box 

 
In tale sezione, il sistema mostra il tasto Seleziona tutti i validabili che consente di selezionare tutti i 
progetti presenti nell’elenco. 
Per operare, invece, su uno o una parte dei progetti presenti nell’elenco mostrato, l’utente deve 

selezionare il progetto di interesse e attivare il tasto “Valida” . 
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Una volta quindi attivato il tasto “Valida” , il sistema mostra gli avanzamenti economici del progetto 
selezionato, offrendo la seguente schermata: 
 

 
 
In questa sezione è possibile: scaricare un file (Excel o Pdf) con gli avanzamenti economici del/ i 
progetto/ i presenti nella schermata ed seguire operazioni sugli avanzamenti economici. 
Per quanto riguarda le operazioni da eseguire, il sistema mette a disposizione dell’utente i seguenti 
tre tasti: 

• “Valida”: l’utente può validare il progetto portandolo in uno stato “Validato 
temporaneamente”; 
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• “Svalida”: l’utente può svalidare il progetto portandolo in uno stato precedente; in tal 
caso, il progetto scompare dall’elenco dei progetti da monitorare; 

• “Indietro”: l’utente può ritornare nella schermata principale. 
 
Nel caso in cui l’utente ha validato il progetto portandolo nello stato “Validato temporaneamente”, 
per trasferire gli avanzamenti economici nel modulo Export BDU, deve eseguire una nuova 
operazione di validazione sul progetto. Di conseguenza dalla schermata principale, l’utente deve 

selezionare nuovamente il progetto ed attivare il tasto “Valida” : 

 
 
In questa sezione è possibile: scaricare un file (Excel o Pdf) con gli avanzamenti economici del/ i 
progetto/ i presenti nella schermata ed operare sugli avanzamenti economici. 
Per quanto riguarda le operazioni da eseguire, in tale schermata il sistema mette a disposizione 
dell’utente i seguenti tasti: 

• “Valida”: l’utente può validare il progetto portandolo in uno stato “Validato” 
• “Svalida”: l’utente può svalidare il progetto portandolo nello stato precedente “Validato 

temporaneamente”; 
• “Indietro”: l’utente può ritornare nella schermata principale. 

 
Gli avanzamenti economici dei progetti che si trovano in stato “Validato” saranno disponibili per l’invio 
a BDU. 
 
8.4. Sezione pagamenti - Monitoraggio 

Accedendo alla sezione “Pagamenti”, all'interno del modulo Monitoraggio, il sistema mostra la 
seguente schermata denominata “Monitoraggio pagamenti”. In questa sezione, l’utente visualizza 
gli avanzamenti finanziari dei progetti che nella sezione Progetti sono nello stato “Validato”. 
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Anche in questo caso, l’utente deve selezionare dal menu a tendina, posizionato nella parte 
superiore della schermata, il Programma per il quale deve eseguire il monitoraggio. 
 

 
 

Selezionato il programma di interesse, il sistema offre l’elenco dei pagamenti dei progetti che nella 
sezione Progetti sono stati portati nello stato “Validato. 
Per ciascun progetto presente in tabella, il sistema mostra: 

• Codice locale progetto 
• Pagamento 
• Importo 
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• Ammesso 
• Articolazione operativa 
• Stato del pagamento 
• Errori 
• Warning 

 

 
 
In questa sezione è possibile: operare su uno o più pagamenti, scaricare un file (Excel o Pdf) con 
l’elenco dei pagamenti presenti nella schermata e cercare uno specifico pagamento: 
 

 
 

La funzione “Cerca” permette di effettuare una ricerca dei progetti presenti in elenco applicando 
specifici filtri di ricerca: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 

Progetto Codice locale progetto F Campo libero 

Articolazione 
operativa 

Denominazione articolazione operativa F Campo libero 

Stato 
monitoraggio 

Denominazione dello stato di monitoraggio del 
progetto 

F Campo libero 

Validabile Validabile F Check box 

 
In tale sezione, il sistema mostra il tasto “Seleziona tutti i validabili” che consente di selezionare tutti 
i pagamenti presenti nell’elenco. 
Per operare, invece, su uno o una parte dei pagamenti presenti nell’elenco mostrato, l’utente deve 

selezionare il pagamento di interesse e attivare il tasto “Valida” . 
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Una volta quindi attivato il tasto , il sistema mostra i dettagli del pagamento selezionato, offrendo 
la seguente schermata: 
 

 
 
In questa sezione è possibile: scaricare un file (Excel o Pdf) con il/ i pagamento/ i presenti nella 
schermata ed operare sul/ i pagamento/ i. 
 
Per quanto riguarda le operazioni da eseguire, in tale schermata il sistema mette a disposizione 
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dell’utente i seguenti tre tasti: 
• “Valida”: l’utente può validare il pagamento portandolo in uno stato “Validato 

temporaneamente” 
• “Svalida”: l’utente può svalidare il pagamento portandolo in uno stato precedente; in 

tal caso, il progetto scompare dall’elenco dei progetti da monitorare 
• “Indietro”: l’utente può ritornare nella schermata principale. 

 
Inoltre, il sistema nella parte inferiore consente all’utente di modificare l’importo ammesso del 
pagamento inserendo un “Nuovo Importo ammesso”. 
 

 
 
Nel caso in cui l’utente ha validato il pagamento, per trasferire gli avanzamenti finanziari del progetto 
nel modulo Export BDU, deve eseguire una nuova validazione del pagamento.  
Di conseguenza dalla schermata principale, l’utente deve selezionare nuovamente il pagamento ed 

attivare il tasto : 
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In questa sezione è possibile: scaricare un file (Excel o Pdf) con gli avanzamenti economici del/ i 
pagamento/ i presenti nella schermata ed operare sugli avanzamenti finanziari. 
 
Per quanto riguarda le operazioni da eseguire, in tale schermata il sistema mette a disposizione 
dell’utente i seguenti tasti: 

• “Valida”: l’utente può validare il pagamento portandolo in uno stato “Validato” 
• “Svalida”: l’utente può svalidare il pagamento portandolo nello stato precedente 

“Validato temporaneamente”; 
• “Indietro”: l’utente può ritornare nella schermata principale. 

 
Inoltre, il sistema consente all’utente di modificare nuovamente l’importo ammesso del pagamento 
inserendo un “Nuovo Importo ammesso”. 
I pagamenti che si trovano in stato “Validato” saranno disponibili per l’invio ad BDU. 
 

8.1. Sezione Impegni - Monitoraggio 

Accedendo alla sezione “Impegni” contenuta nel menu del Monitoraggio, il sistema mostra la 
seguente schermata denominata “Monitoraggio impegni”. In questa sezione, l’utente può 
visualizzare gli impegni giuridicamente vincolanti dei progetti che sono stati validati nella sezione 
“Progetti”. 
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Anche in questo caso, l’utente deve selezionare dal menu a tendina posizionato nella parte superiore 
della schermata il Programma per il quale deve eseguire il monitoraggio. 
 

 
 

Selezionato il programma di interesse, il sistema offre l’elenco degli impegni collegati ai progetti che 
sono stati validati nella sezione “Progetti”. 
Per ciascun progetto presente in tabella, il sistema mostra: 

• Codice locale progetto 
• Impegno 
• Importo 
• Ammesso 
• Articolazione operativa 
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• Stato del pagamento 
• Errori 
• Warning 

 
Qualora non ci siano impegni da monitorare collegati alla battuta di monitoraggio vigente, il sistema 
mostra una tabella vuota. 
 

 
 
In questa sezione è possibile: operare su uno o più impegni, scaricare un file (Excel o Pdf) con 
l’elenco degli impegni presenti nella schermata e cercare uno specifico impegno. 
 

 
 

La funzione “Cerca” permette di effettuare una ricerca dei progetti presenti in elenco applicando 
specifici filtri di ricerca: 
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Nome campo Descrizione O/F Note 
Progetto Codice locale progetto F Campo libero 

Articolazione 
operativa 

Denominazione articolazione operativa F Campo libero 

Stato 
monitoraggio 

Denominazione dello stato di monitoraggio del 
progetto 

F Campo libero 

Validabile Validabile F Check box 

 
In tale sezione, il sistema mostra il tasto “Seleziona tutti i validabili” che consente di selezionare tutti 
gli impegni presenti nell’elenco. 
Per operare, invece, su uno o una parte degli impegni presenti nell’elenco mostrato, l’utente deve 

selezionare l’impegno di interesse e attivare il tasto “Valida” . 
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Una volta quindi attivato il tasto “Valida” , il sistema mostra i dettagli dell’impegno selezionato, 
offrendo la seguente schermata: 
 

 
In questa sezione è possibile: scaricare un file (Excel o Pdf) con l’/ gli impegno/ i presenti nella 
schermata ed operare sull’/ gli impegno/ i. 
Per quanto riguarda le operazioni da eseguire, in tale schermata il sistema mette a disposizione 
dell’utente i seguenti tre tasti: 
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• “Valida”: l’utente può validare l’impegno portandolo in uno stato “Validato 
temporaneamente” 

• “Svalida”: l’utente può svalidare l’impegno portandolo in uno stato precedente; in tal 
caso, il progetto scompare dall’elenco dei progetti da monitorare 

• “Indietro”: l’utente può ritornare nella schermata principale. 
 

Inoltre, il sistema nella parte inferiore consente all’utente di modificare l’importo ammesso 
dell’impegno inserendo un “Nuovo Importo ammesso”. 
 

 
 
Nel caso in cui l’utente ha validato l’impegno, per trasferire l’impegno del progetto nel modulo Export 
BDU, l’utente deve eseguire una nuova validazione dell’impegno; di conseguenza dalla schermata 

principale, l’utente deve selezionare nuovamente l’impegno ed attivare il tasto “Valida” : 
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In questa sezione è possibile: scaricare un file (Excel o Pdf) con gli avanzamenti economici dell’/ gli 
impegno/ i presenti nella schermata ed operare sugli avanzamenti finanziari. 
Per quanto riguarda le operazioni da eseguire, in tale schermata il sistema mette a disposizione 
dell’utente i seguenti tasti: 

• “Valida”: l’utente può validare l’impegno portandolo in uno stato “Validato” 
• “Svalida”: l’utente può svalidare l’impegno portandolo nello stato precedente “Validato 

temporaneamente”; 
• “Indietro”: l’utente può ritornare nella schermata principale. 

 
Inoltre, il sistema consente all’utente di modificare nuovamente l’importo ammesso dell’impegno 
inserendo un “Nuovo Importo ammesso”. 
Gli impegni in stato “Validato” saranno disponibili per l’invio a BDU. 
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9. Modulo Export BDU 

Selezionando nel menu verticale la voce “Export BDU”, il sistema consente di accedere alle diverse 
funzionalità legate all’esportazione dei dati funzionali al monitoraggio. 
Il sistema offre quindi una schermata di riepilogo denominata “Gestione estrazioni”. 
In questa sezione è possibile: eseguire il download delle estrazioni presenti (txt), eseguire l’invio a 
BDU, aggiungere una nuova estrazione, scaricare un file (Excel o Pdf) con l’elenco delle estrazioni 
già inserite nel sistema. 

 
Cliccando sul tasto “Aggiungi”, l’utente ha la possibilità di creare una nuova estrazione attraverso 
l’inserimento delle informazioni richieste; il sistema carica una schermata con specifici campi da 
compilare: 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Seleziona 
programma 

Programma di riferimento dalla quale si 
desidera esportare i file 

O Menu a tendina 

Amministrazione Indicare l’amministrazione di competenza O Campo libero 

Protocollo Codice del protocollo O Campo libero 

 
Al termine delle operazioni selezionare sempre il tasto "Avvia". 
 
Terminata la fase di compilazione, e cliccato il tasto “Avvia” il sistema elabora i dati immessi: 
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Terminata la fase di estrazione, il sistema riporta i dati nella tabella di riepilogo dove l’utente avrà la 
facoltà o di “Scaricare” il txt contente i dati di monitoraggio o “Inviare IGRUE” l’estrazione effettuata: 
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10. Modulo Dichiarazione di spesa 

Il modulo “Dichiarazione di spesa” contiene le attività affidate ai responsabili regionali per compiere 
tutte le operazioni necessarie alla creazione della DDS. 
Il modulo si compone dalle seguenti sezioni: 

• Invio a controllo I livello 

• Convalida delle spese 

• Dichiarazione di spesa. 

Nei prossimi paragrafi sono descritte le modalità di funzionamento di ciascuna sezione. 
 
10.1. SEZIONE INVIO A CONTROLLO DI I LIVELLO 

Cliccando la sezione “Invio a controllo di I livello”, l’utente deve innanzitutto selezionare il 
programma per il quale deve operare scegliendo tra quelli censiti a sistema; una volta selezionato il 
programma, il sistema carica la seguente schermata: 
 

 
 
Tale sezione è stata strutturata seguendo logica di Drill down, partendo dal livello superiore relativo 
all’articolazione operativa in grado di mostrare i dati aggregati fino a scendere alle informazioni di 
dettaglio dei singoli pagamenti dei progetti. Tale logica consente quindi all’utente di inviare allo step 
successivo (controllo di primo livello) i dati aggregati per articolazione, oppure i dati aggregati per 
progetto oppure di inviare una parte dei pagamenti disponibili. 
Di seguito, si mostrano le schermate relative ai singoli livelli: 
 
Livello di articolazione 
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Livello progetto 
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Livello Spesa 
 

 
 
Una volta arrivata all’ultimo livello del drill down, cliccando sul link del pagamento, l’utente può 
visualizzare le informazioni di dettaglio del pagamento e del giustificativo collegato e di scaricare i 
documenti allegati. 
 
Dettaglio del pagamento: 
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10.2. SEZIONE CONVALIDA SPESE 

 

Cliccando sulla sezione “Convalida spese”, l’utente deve innanzitutto selezionare il programma per 
il quale deve operare scegliendo tra quelli censiti a sistema: 
 

 
 
Tale sezione è stata strutturata seguendo logica di Drill down, partendo dal livello superiore relativo 
all’articolazione operativa in grado di mostrare i dati aggregati fino a scendere alle informazioni di 
dettaglio dei singoli pagamenti dei progetti. Tale logica consente quindi all’utente di inviare allo step 
successivo i dati aggregati per articolazione, oppure i dati aggregati per progetto oppure di inviare 
una parte dei pagamenti disponibili. 
L’utente deve innanzitutto selezionare il programma per cui vuole operare: 
 
Di seguito, si mostrano le schermate relative ai singoli livelli: 

- Livello di articolazione 
- Livello di progetto  
- Livello di spesa 
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Livello di articolazione 

 
 
 
Livello di progetto 
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Livello di spesa 

 
 
A questo livello, oltre ai tasti di convalida e invalida, si attiva anche un terzo tasto “Vai a CIL”; 
cliccando il tasto il sistema carica una nuova pagina nel browser, riportando l’utente nella sezione 
dei controlli di I livello: 
 

 
 
Inoltre, cliccando il link del pagamento desiderato, il sistema carica in automatico un pop-up con i 
dettagli del pagamento e giustificativo selezionato e consente all’utente di scaricare gli allegati: 
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10.3. SEZIONE DICHIARAZIONE DI SPESA 

Cliccando sulla sezione “Dichiarazione di spesa”, il sistema carica una schermata con una tabella 
di riepilogo delle DDS precedentemente censite: 
 

 
Per ciascuna DDS, il sistema consente di scaricare la stampa della DDS creata in automatico dal 
sistema sulla base delle informazioni inserite in fase di creazione e il report allegato alla DDS 
contente per progetto i dati di dettaglio. 
 
È possibile censire una nuova DDS tramite l’apposito tasto funzionale aggiungi (+), una volta cliccato 
il tasto, l’utente deve selezionare innanzitutto il programma tra quelli censiti e l’articolazione 
operativa per il quale intende creare la DDS; inoltre, il sistema carica una maschera con specifici 



 

Regione Campania 

Direzione Generale per l'Università, la Ricerca e l'Innovazione 

 

 

, versione 1.0 
Documento ad uso interno – Riproduzione vietata 

155/182 

    

 

campi da compilare. 
 

 
 
 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Programma della 
battuta di 

certificazione 

Programma di riferimento O Menu a tendina 

Articolazione  Articolazione operativa O Menu a tendina 

Protocollo Nome del protocollo di riferimento F Campo libero 

Responsabile Responsabile  O Campo libero 

Numero atto Numero atto in questione O Campo libero 

Data atto Data atto di riferimento O Calendario 

 
Sulla base delle selezioni effettuate, il sistema mostra la lista dei progetti inclusi nella sezione Spese 
incluse nella Dichiarazione di Spesa 
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In base alla logica del drill down, cliccando sul link del singolo progetto, l’utente potrà visualizzare 
tutte le spese associate. Qualora l’utente voglia escludere uno o più pagamenti dalla DDS, dovrà 
selezionare il pulsante “Non dichiarare”; in tal caso il sistema sposa il/ i pagamenti selezionato/i nella 
sezione “Spese escluse dalla Dichiarazione di spesa” 
 

 
 
Le spese escluse dalla DDS possono essere riportate nella DDS attraverso il pulsante “Dichiara”: 
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Una volta salvata la DDS, il sistema visualizzerà nella schermata  in alto due tab: 

 Rendiconto 
 Documenti dichiarazione 

 

 
 
 

Selezionando il tab “Rendiconto”, l’utente visualizzarà i progetti inclusi ed esclusi dalla dichiarazione 
di spesa. Per inviare la dds all’AdC l’utente dovrà selezionare dapprima il tasto “Consolida” e 
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successivamente “Invia AdC”. 
Attraverso il tab “Documenti dichiarazione” l’utente può allegare dei file alla dichiarazione di spesa. 
 

 
 
 
 
Si specifica che la DDS può essere modificata fino a quando questa non viene invita allo step 
successivo. 
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11. Modulo Certificazione 

Il modulo “Certificazione” supporta l’Autorità di Certificazione nella gestione del processo di 
certificazione delle spese e nella successiva creazione della domanda di pagamento da trasmettere 
alla Commissione Europea. 
Il modulo si compone delle seguenti sezioni: 

• Battute di certificazione 

• Controlli AdC 

• Registro rettifiche 

• Domanda di pagamento 

• Chiusura dei conti. 

Nei prossimi paragrafi sono descritte le modalità di funzionamento di ciascuna sezione. 
 

11.1. Sezione battute di certificazione 

Cliccando su “Battute di certificazione” il sistema carica una tabella di riepilogo con tutte le battute 
effettuate ordinate secondo determinati filtri: 
 

• Codice; 

• Denominazione; 

• Data; 

• Descrizione; 

• Codice domanda di pagamento; 

• Aperto; 

• Chiuso; 

 

 
 
In questa sezione è possibile: aggiungere una nuova battuta di certificazione, scaricare un file (Excel 
o Pdf) con l’elenco delle certificazioni già inserite nel sistema o cercarne già presente in esso. 
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Cliccando sul tasto “Aggiungi” l’utente ha la facoltà di registrare nuove battute di certificazione; in 
tal senso il sistema carica una schermata con determinati campi: 

 
 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Denominazione Denominazione della battuta O Campo libero 

Programma della 
battuta di 
certificazione 

Programma di riferimento della battuta che si 
desidera registrare 

O Menu a tendina 

Data Data della battuta O Calendario 

Vigente  O Flag 

Descrizione Descrizione della battuta O Campo libero 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Registra" oppure “Annulla". 
Il sistema non consente all’utente di creare più battute di certificazione in stato aperto per 
programma; all’interno della battuta di certificazione la “Data inizio convalida” è calcolato in 
automatico dal sistema ed sulla base dell’anno contabile selezionato; in particolare, tale data è pare 
al giorno di inizio dell’anno contabile quando non sono state censite altre battute per l’anno contabile; 
altrimenti è pari al giorno successivo della “Data ultima trasmissione” della battuta di certificazione 
precedente in quell’anno contabile.  e sulle battute di certificazioni; il sistema esegue inoltre dei 
controlli di coerenza sulle date inserite dall’utente: la Data ultima convalida non deve essere 
precedente alla Data inizio convalida e la Data ultima trasmissione deve essere successiva alla Data 
inizio convalida.  
Una volta creata, la battuta di certificazione può essere modificata fino a quando non viene passata 
nello stato chiuso. 
La battuta di certificazione sarà popolata con le DDS inviate alla AdC: 
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Entrando nel link della singola dichiarazione di spesa, l’utente può visualizzare attraverso una 
funzionalità di Drill down il/i progetto/i inseriti nella DDS: 
 

 
 
Continuando a seguire la logica del drill down, l’utente cliccando sul link del progetto potrà 
visualizzare il/ i pagamenti del progetto: 
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Infine, cliccando sul singolo pagamento, l’utente potrà visualizzare il dettaglio del pagamento e del 
giustificativo associato nonché scaricare i file allegati. 
 

 
 
Conclusi i Controlli AdC (descritti nel paragrafo successivo) sulle DDS contenute nella battuta di 
certificazione, l’utente potrà chiudere la battuta di certificazione attraverso la selezione della 
funzionalità “Chiudi certificazione”. 
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Si specifica che una volta chiusa la battuta d certificazione, questa non può più essere modificata. 
A seguito della chiusura della battuta di certificazione, il sistema mostra un nuovo pulsante “Genera 
Domanda di pagamento”, che una volta attivato appunto consente di creare la domanda di 
pagamento (i cui dettagli sono descritti nel paragrafo relativo alla sezione “Domanda di Pagamento”) 
sulle operazioni contenute nelle DDS certificate. 
 

 
In particolare, quando l’utente seleziona il tasto Genera domanda di pagamento il sistema mostra 
una schermata contente dei campi da compilare e dati aggregati circa le spese da inserire nella DDP 
calcolate in automatico dal sistema. 
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Nome campo Descrizione O/F Note 

Codice Codice della DDP calcolato in automatico dal 
sistema 

  

Rappresentante 
autorità 
certificazione 

 O Campo libero 

Descrizione Campo in cui inserire una descrizione più 
dettagliata della DDP 

F Campo libero 

Tipo domanda 
pagamento 

Tipologia della DDP  O Menu a tendina 

Data di 
presentazione 

Data di presentazione della DDP O Calendario 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Salva" oppure “Scarica” per scaricare la stampa della DDP oppure “Annulla” 
qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate 
 
Per aggiornare le informazioni inserite, l’utente deve accedere alla sezione “Domanda di pagamento” 
le cui modalità di funzionamento sono descritte nei paragrafi che seguono. 
Una volta generata la DDP, il sistema attiva il tasto “Genera chiusura dei conti”: 
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Attivando tale funzionalità, il sistema crea una schermata contente i dati aggregati relativi ai conti 
annuali. 
 

 
 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Salva" oppure “Scarica” per scaricare la stampa della Chiusura dei conti oppure 
“Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate 
Per aggiornare le informazioni inserite, l’utente deve accedere alla sezione “Chiusura dei conti” le 
cui modalità di funzionamento sono descritte nei paragrafi che seguono. 
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11.2. Piani di controllo ADC 

Nella sezione “Piani di controllo AdC”, l’utente può effettuare un controllo a campione sui progetti 
inclusi  nelle  Dichiarazioni di Spesa il cui controllo nella sezione “Verifica Dichiarazione” ha avuto 
esito positivo. In particolare, il sistema, aprendo questa sezione, presenta una schermata di riepilogo 
dei piani di controllo censiti nel sistema denominata “Gestione Piano Di Controllo AdC”. 
 

 
 
 
Il sistema, in questa fase, consente di censire nuovi piani di controllo attraverso il pulsante 
“Aggiungi”; modificare un piano di controllo esistente attraverso il tasto “Modifica”; scaricare un file 
(Excel o Pdf) contenente l’elenco di tutti i piani di controllo inseriti attraverso il tasto “Esporta”. 
 
 

 
 
Cliccando sul tasto “Aggiungi”, il sistema caricherà una nuova schermata caratterizzata da una serie 
di campi necessari da valorizzare per la creazione del nuovo piano di controllo. 

Nome campo Descrizione O/F Note 

Titolo Indicare il titolo del piano  O Campo libero 
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Programma Indicare programma di riferimento O Menu a tendina 

Data  Inserire data del piano O Calendario 

Dichiarazione di 
spesa  

Inserire la Dds associata al 
programma di riferimento 

O Menu a tendina  

 
Per lo stesso Programma è possibile aprire più piani di controllo in base a quante sono le 
dichiarazioni di spesa censite ed approvate in “Verifica Dichiarazione”. 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva” oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 
 
All’interno del piano di controllo creato, il sistema presenta una schermata contenente due tab: 
• Anagrafica, contenente i dati anagrafici del piano; 
• Progetti, contenente il riepilogo dei progetti sottoposti a  controllo in esecuzione, e di quelli chiusi. 
 

Selezionando il tab “Progetti”, si aprirà una schermata riepilogativa dei controlli  in esecuzione e di 
quelli chiusi. Attraverso la sezione “Progetti del piano di controllo”, l’utente potrà effettuare quattro 
tipi di operazione: 
• Aggiungere un progetto da sottoporre a controllo; 
• Rimuovere un progetto selezionato ; 
• Assegnare il controllo del progetto selezionato ad un Controllore AdC; 
•Per operare su un progetto, ed avviare il controllo, l’utente deve selezionare il progetto interessato 
ed attivare il tasto “Implementa checklist”. 
 

 
Una volta selezionato il progetto su cui effettuare il controllo, l’utente visualizzerà una schermata 
caratterizzata da quattro tab funzionali all’esecuzione del controllo: 
• Dati progetto 
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• Checklist 
• Spese del progetto 
• Documentazione 
  

 
 
Nella sezione “Dati progetto”, l’utente troverà una serie di campi informativi afferenti il progetto quali  
“Programmi associati”, “Cronoprogramma” e “Avanzamenti fisici”. Inoltre, attraverso  
l’ultimo campo “Altre info sul progetto” l’utente ha la possibilità di accedere direttamente al progetto 
di riferimento  attraverso il tasto “Vai al progetto”. 
 
 

 
 
 
Selezionando il tab “Checklist”, l’utente attraverso la voce “Checklist da implementare” potrà 
selezionare e confermare una checklist per il progetto sottoposto a controllo. 
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Confermata la checklist, apparirà, nella schermata in questione, la voce “Compilazione esito” che 
consentirà all’utente di selezionare e confermare  l’esito del controllo, nonché eventuali note. 
 

 
 
 
Selezionando il tab “Spese del progetto”, il sistema caricherà una schermata denominata “Spese del 
progetto”, contenente tutte le spese associate al progetto. Per ogni spesa presente nella tabella 
riepilogativa il sistema mostra: 
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Per ogni pagamento presente nella tabella riepilogativa, l’utente potrà confermare l’importo o 
modificarlo attraverso la voce “Importo ammesso”. In quest’ultimo caso, il sistema per confermare 
l’importo modificato richiede l’inserimento di una motivazione.  
Per terminare questa operazione sarà necessario dapprima confermare e successivamente 
chiudere il controllo. 
 

 
Selezionando il tab ”Documentazione”, l’utente può caricare dei file da allegare. Il caricamento di un 
documento è propedeutico alla chiusura del controllo. 
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Conclusi i controlli AdC sui progetti selezionati a campione, l’utente potrà chiudere il piano di 
controllo attraverso la selezione della funzionalità “Chiudi” presente nella schermata principale del 
piano di controllo. Si specifica che una volta chiuso il piano di controllo, quest’ultimo non potrà più 
essere modificato. 
 

 
 

 
11.3. Sezione Verifica Dichiarazione 

 
Nella sezione “Verifica Dichiarazione” vengono riportate le dds consolidate ed inviate dall’AdG 
mediante la sezione “Dichiarazione di spesa”. Nello specifico, il sistema riporta nella schermata 
afferente a tale sezione 3 tab : 
• In lavorazione, in cui sono elencate le dds trasmesse e da sottoporre al controllo AdC; 
• Archiviati, in cui sono elencate le dds  controllate; 
• Riepilogo, contenente un elenco complessivo delle dds trasmesse all’AdC.. 
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Selezionando il tab “In lavorazione”, come scritto in precedenza, il sistema presenterà una 
schermata riepilogativa delle Dds trasmesse e da sottoporre al controllo AdC. 
Per ogni dds presente nella tabella riepilogativa, il sistema mostra: 
 

 
 
 
All’interno di quest’area, l’utente può (in ordine sequenziale): 
• Accettare o rigettare la dds selezionata. In quest’ultimo caso la dds tornerà allo sezione precedente 
“Dichiarazione di spesa”. 
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• Se accettata, l’utente potrà assegnare la dds di riferimento ad un operatore AdC. 
 
 
 

 
 
 
 
• Una volta assegnata, l’utente mediante la funzionalità “Verifica AdC” potrà effettuare le verifiche 
della dds selezionata. 
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Quindi, il sistema caricherà una schermata sulla dds di riferimento caratterizzata da tre tab: 
• Rendiconto 
• Documenti Dichiarazione  
• Checklist 
Selezionando la prima di queste voci, l’utente avrà una chiara visione di tutte le informazioni afferenti 
la dds. Nella prima parte della schermata il sistema visualizza una tabella riepilogativa della dds 
costituita dalle seguenti voci: 
 

 
Nella seconda parte della schermata l’utente potrà visualizzare attraverso le voci ”Spese incluse 
nella dichiarazione di spesa” e “Spese escluse dalla dichiarazione di spesa” l’elenco dei progetti che 
rientrano o che sono stati esclusi dalla dds. 
 
Nello specifico, nella voce “Spese incluse nella dichiarazione di spesa”, seguendo una logica di drill 
down, l’utente potrà visualizzare dapprima il/i progetti: 
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Successivamente, cliccando sul link del progetto di interesse, l’utente potrà visualizzare il/i 
pagamenti del progetto: 
 

 
Per ogni pagamento presente nella tabella riepilogativa, l’utente potrà confermare l’importo o 
modificarlo attraverso la voce  «Ammesso ». In quest’ultimo caso il sistema per confermare l’importo 
modificato richiede l’inserimento di una motivazione. 
Infine, cliccando sul singolo pagamento, l’utente potrà visualizzare il dettaglio del pagamento e del 
giustificativo associato, nonché scaricare i file allegati: 
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Selezionando il tab “Documenti dichiarazione”, l’utente può  visualizzare il/i file allegati caricati nella 
sezione precedente “ Dichiarazione di spesa”. 
 
 

 
Selezionando il tab ”Checklist”, l’utente attraverso la voce “Checklist da implementare” potrà 
selezionare, confermare e consolidare  una cheklist per la dds sottoposta a controllo. 
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Una volta consolidata, il sistema caricherà una nuova sezione denominata “Compilazione esito” in 
cui l’utente potrà selezionare e confermare l’esito del controllo. 
 

 
 
Caricata la checklist e l’esito del controllo, il sistema visualizzerà nella schermata principale un nuovo 
tab denominato “Documenti checklist” attraverso cui l’utente potrà caricare ulteriori file allegati. 
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Infine, l’utente potrà concludere la verifica effettuata ritornando alla sezione “Rendiconto” e cliccando 
sul tasto “Chiudi verifica AdC”. 
• Una volta chiusa la verifica AdC ed il piano di controllo- aperto per effettuare la verifica a campione 
sul/i progetto/i della dds di riferimento- l’utente potrà chiudere il controllo selezionando il tasto “Chiudi 
Controllo AdC”. 
 

 
 
 
 
•Scaricare un file (Excel o Pdf) contente l’elenco delle dds presenti nella schermata   
A seguito della chiusura del controllo AdC, l’utente potrà, attraverso la sezione “Battuta di 
certificazione”, creare la domanda di pagamento. 
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11.4. Sezione Registro rettifiche 

 
Cliccando la sezione “Registro rettifiche” il sistema carica una schermata con una tabella di 
riepilogo con tutte le rettifiche che sono state effettuate in riferimento a determinati pagamenti: 
 

 
 
È possibile tramite l’apposito tasto funzionale (+) aggiungere una nuova rettifica, in tal senso il SI 
carica una schermata con specifici campi da compilare, e una tabella cha racchiude tutte le rettifiche 
da effettuare in riferimento al progetto selezionato: 
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Selezionati i menu a tendina “Tipo rettifica” e“Progetto”, l’utente deve selezionare dal menu a tendina 
“Seleziona Progetti” il progetto per cui deve eseguire la rettifica tra quelli proposti dal sistema.  
Una volta selezionato il progetto, il sistema mostra le spese collegate al progetto dando l’opportunità 
all’utente di inserire l’importo, per ciascuna spesa, della rettifica: 
 

 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto "Salva" oppure “Annulla” qualora si decidesse di annullare le modifiche apportate. 

11.1. Sezione Domanda di pagamento 

Nella sezione “Domanda di pagamento”, il sistema quindi riporta una tabella di riepilogo delle 
domande di pagamento; per ciascuna domanda di pagamento, il sistema consente di scaricare la 
stampa della domanda di pagamento e del report allegato contente tutti i dati relativi rispettivamente 
i dati aggregati contenuti nella domanda e i dati di dettaglio dei progetti inseriti nella domanda di 
pagamento. 
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Da tale schermata, cliccando il tasto “Modifica” , l’utente può visualizzare i dettagli contenuti nella 
domanda di pagamento  
 

 
 
Al termine delle operazioni per consolidare i nuovi dati inseriti e/o il testo modificato selezionare 
sempre il tasto “Salva" o “Annulla". 

11.2. Sezione Chiusura dei conti 

 
Nella sezione “Chiusura dei conti”, il sistema mostra una tabella di riepilogo con tutte le chiusure dei 
conti create. 
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In questa sezione è possibile: modificare alcune informazioni inserite oppure scaricare un file (Excel 
o Pdf) con l’elenco presente nella tabella. 

 
 


