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INTRODUZIONE  
Il presente manuale si propone di descrivere al meglio la struttura e le funzionalità del modulo Controlli 
presente nella versione reingegnerizzata dell’applicativo Caronte.   

Nei successivi paragrafi saranno presentati:  

• la logica navigazionale dell’applicativo attraverso l’illustrazione dell’interfaccia utente, delle 
modalità di interazione e delle principali tipologie di schermate previste nel sistema;  

• la logica di cooperazione dell’applicativo;  
• le funzionalità previste per il presente profilo di utenza. 

COOPERAZIONE IN CARONTE  
Uno dei principi alla base dell’applicativo è quello della cooperazione. Ogni utente ha un proprio profilo 
d’utenza e può compiere azioni pertinenti alle proprie funzioni. 

 

 

Il sistema di autenticazione chiederà di inserire le proprie credenziali prima di accedere al sistema di 
monitoraggio, nella versione 21-27. 

È attiva, inoltre, la funzionalità per il recupero delle credenziali d’accesso. Dopo aver effettuato 
l’accesso all’apposito link, inserendo la username e l’indirizzo di posta elettronica registrato sul 



sistema, verrà inviata una e-mail contenente il link ad una pagina dove sarà possibile creare una nuova 
password. 

 

 

Nel caso in cui l’utente non abbia mai ricevuto le credenziali di accesso o non sia in possesso dei dati 
richiesti per il recupero password, è possibile consultare la sezione FAQ del portale Caronte. 

I contatti di riferimento per ricevere supporto tecnico nell’utilizzo dell’applicativo sono indicati nella 
figura successiva: 

  

  

LOGICA NAVIGAZIONALE 
L’applicativo Caronte è progettato secondo criteri di usabilità ed ergonomicità, per rispondere in modo 
efficace alle diverse esigenze degli utenti. La logica navigazionale consente un'interazione intuitiva, che 
permette di comprendere facilmente le azioni disponibili e la gestione delle funzionalità in ogni sezione 
del sistema. 

In linea con le direttive sul monitoraggio, il sistema non si limita a verificare l’attuazione dei progetti, ma 
offre strumenti per analizzare in dettaglio ogni fase del loro sviluppo. L’interfaccia, coerente e ripetitiva 
nei moduli e nelle sezioni, favorisce un’esperienza d’uso fluida e familiare, migliorando la 
comunicazione tra utente e sistema e garantendo un elevato livello di efficienza operativa. 



Il menu orizzontale, in alto, consente l’accesso alle principali macroaree applicative (secondo il profilo 
di utenza).  

Il sotto-menu verticale, accessibile al clic su una delle voce di menu orizzontale, consente l’accesso 
alle funzionalità delle specifiche sezioni funzionali.  

L’area di lavoro, al centro, contiene le principali schermate applicative per l’accesso alle specifiche 
schede informative e l’imputazione dei dati.  

 

Le principali tipologie di schermate applicative, ripetute a seconda delle circostanze con informazioni 
differenti, sono: 

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

 

• SCHERMATA RIEPILOGO – È la tipologia di schermata per la visualizzazione del quadro 
riassuntivo delle informazioni inserite nell’applicativo. 



 

• SCHERMATA CON TABELLA – È la tipologia di schermata per il riepilogo e 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. 

Il numero e il tipo di tasto, ciascuno con una specifica funzione, 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. 

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. 

 
 

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. 

 



GESTIONE DEGLI ERRORI  
Il sistema individua gli eventuali errori commessi dall’utente, che è possibile visualizzare attraverso una 
finestra di dialogo composta da: 

 

• warning, 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. 

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. Tale 
modulo si caratterizza di diverse sezioni di seguito descritte. 

 

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. 

 

Per inserire un nuovo utente selezionare il tasto “+ Aggiungi”. Il sistema apre la schermata 
“Registrazione utente”. 



 

A seguito della compilazione di tutti i campi obbligatori (contrassegnati da asterisco *) è possibile 
consolidare le informazioni inserite cliccando il tasto “Registra”. 

Nella tabella riepilogativa, attraverso il tasto “cerca” è possibile effettuare una ricerca filtrando secondo 
i diversi campi. 

 

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. A questo punto il sistema mostra la sottosezione 
dedicata all’assegnazione dei ruoli e degli uffici. 

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. 

SEZIONE RUOLI  
Selezionando la voce “Ruoli” il sistema restituisce una schermata, denominata “Gestione Ruoli”, 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 censiti in precedenza. 

 

Per censire un nuovo ruolo cliccare sul tasto “+ Aggiungi”. Il sistema richiederà di compilare due campi 
obbligatori: Nome, in cui va indicato il nome del Ruolo e Descrizione, in cui viene inserita la descrizione 
del ruolo a cui vengono associati specifici permessi. 

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. 

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. 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 restituisce una schermata in cui inserire specifiche informazioni obbligatorie, come: 

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

- Indicazione: dei dati richiesti rispetto alle operazioni compiute 
- Oggetto: Tipo di operazione 



 

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. 

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. 

 

 

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. A titolo di esempio, di seguito si riportano i casi in cui si seleziona il soggetto persona 
fisica, persona giuridica privata, persona giuridica pubblica. 

Il censimento dell’anagrafica di un soggetto “persona fisica” richiede la compilazione dei seguenti 
campi:  

 

 

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 il pulsante “Residenza” sarà necessario compilare i seguenti campi aggiuntivi: 

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 

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 

 

Il censimento dell’anagrafica di un soggetto “persona giuridica privata” richiede la compilazione dei 
seguenti campi:  

 

 

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 

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 

 

Il censimento dell’anagrafica di un soggetto “persona giuridica pubblica” richiede la compilazione dei 
seguenti campi:  

 

 

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 

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 

 



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

SEZIONE UFFICI RESPONSABILI   
Cliccando sulla sezione “Uffici responsabili” il sistema restituisce una schermata denominata 
“Gestione Uffici Responsabili”. In questa sezione è possibile: inserire un nuovo Ufficio responsabile da 
associare alle articolazioni del programma e agli utenti, 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. 

 

Per censire un nuovo ufficio responsabile, cliccando sul tasto “+ Aggiungi” ; il sistema mostra la seguente 
schermata di compilazione: 



 

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. 

SEZIONE MODELLI PROCEDURALE PROGETTO   
Nella sezione “Modelli procedurale progetto”, il sistema offre una schermata di riepilogo denominata 
“Gestione modelli procedurali progetto”, in cui sono presenti i modelli procedurali pre-caricati 
corrispondenti ai modelli predefiniti BDU e mostrate le informazioni di riepilogo dei modelli procedurali 
censiti dall’utente. 

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



 

Per censire un nuovo modello procedurale l’utente clicca il tasto “+ Aggiungi”. A seguito del clic, il 
sistema mostra una form di registrazione del nuovo modello. 



 

 

Il sistema in base alla selezione effettuata nel campo “Tipo Natura CUP” carica le fasi procedurali 
corrispondenti nella sezione “Fasi Procedurali”. Attraverso il tasto “+ Aggiungi” presente nella form di 
registrazione, il sistema consente di personalizzare ulteriormente il nuovo modello, inserendo descrizione e 
codice della fase.  



 

Le ulteriori fasi aggiunte dall’utente, possono essere spostate nell’elenco attraverso la selezione e il 
trascinamento, tramite mouse, nell’ordine desiderato.  

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. 

SEZIONE MODELLI PROCEDURALE AFFIDAMENTO   
Nella sezione “Modelli procedurale affidamento”, l’utente ha la possibilità di censire nuovi modelli 
relativi alle procedure di affidamento, o le altre procedure amministrative, funzionali alla realizzazione 
del progetto nel suo complesso. Cliccando sull’apposita sezione, il sistema offre una schermata di 
riepilogo denominata “Gestione Modelli procedurale affidamento”. In questa sezione è possibile: 
inserire un nuovo modello procedurale, modificarne o eliminarne uno già esistente (spuntando il 
relativo flag di riga), scaricare un file (Excel o Pdf) con l’elenco dei modelli procedurali già inserite nel 
sistema. 



 

Cliccando sul tasto “+ Aggiungi” il sistema mostra una schermata in cui è possibile registrare un nuovo 
modello. 



 

Il sistema in base alla selezione effettuata nel campo “Tipo attività” (gara/gara no CIG) carica le fasi 
procedurali corrispondenti nella sezione “Fasi Procedurali”. Attraverso il tasto “+ Aggiungi” presente nella 
form di registrazione, il sistema consente di personalizzare ulteriormente il nuovo modello, inserendo 
descrizione e codice della fase.  

 



 

Le ulteriori fasi aggiunte dall’utente, possono essere spostate nell’elenco attraverso la selezione e il 
trascinamento, tramite mouse, nell’ordine desiderato.  

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. 

SEZIONE MODELLI PROCEDURE DI ATTIVAZIONE   
La sezione “modelli procedure attivazione" permette di registrare nuovi modelli relativi alle procedure 
di attivazione. In questa sezione è possibile: inserire un nuovo modello, modificarne o eliminarne uno 
già esistente (spuntando il relativo flag di riga), scaricare un file (Excel o Pdf) con l’elenco dei modelli già 
inserite nel sistema. 

 



 

Cliccando sul tasto “ Aggiungi +” il sistema offre una schermata denominata Registrazione modello.  

 

All’interno della schermata è possibile registrare un nuovo modello inserendo il tipo di procedura (cfr. 
TC 02) e i relativi step procedurali principali, cliccando sul tasto aggiungi presente nella sottosezione 
step procedurali (cfr. TC 54). Il sistema, al clic del tasto “+” mostra un popup in cui l’utente inserirà il 
codice e lo step procedurale del modello.  

 



 

Per salvare l’operazione, cliccherà il tasto salva o annulla per annullarla. 

 

Le ulteriori fasi aggiunte dall’utente, possono essere spostate nell’elenco attraverso la selezione e il 
trascinamento, tramite mouse, nell’ordine desiderato.  

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. 

SEZIONE CAPITOLI DI BILANCIO   
La sezione capitoli di bilancio permette di visualizzare tutti i capitoli di bilancio caricati a sistema. 



 

SEZIONE CAPITOLI DI ENTRATA   
La sezione capitoli di entrata permette di visualizzare tutti i capitoli di bilancio caricati a sistema. 

 

SEZIONE TIPI 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 di spesa già 
presenti nel sistema. 



 

Selezionando il pulsante “Aggiungi” il sistema offre la possibilità di censire un nuovo tipo di spesa.  

 

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”, visualizzabile entrando in modalità modifica all’interno del tipo di spesa 
creato. 

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 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 entrambe le sezioni 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 informazioni 
richieste. 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. 

N.B. il procedimento di censimento degli indicatori è il medesimo per entrambe le tipologie. 



SEZIONE 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’utente, nell'apposita sezione, ha la facoltà di visualizzare le diverse modalità di 
rendicontazione precaricate nel sistema e/o inserirne di altre. 

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 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. 

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.  

 



Per aggiungere una nuova modalità di rendicontazione, l’utente cliccherà sul tasto aggiungi e inserirà le 
informazioni richieste. 

 

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. 

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 (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: 

 

Per creare un nuovo anno contabile, l’utente cliccherà il tasto “+ Aggiungi”, a questo punto il sistema 
mostrerà la schermata di registrazione.  



 

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” per consolidare l’operazione o “annulla” per annullarla. 

SEZIONE CHECKLIST DI CONTROLLO 
Accedendo alla sezione “Checklist di controllo”, 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. La sezione consenti di inserire una nuova checklist, 
modificarne o eliminarne uno già esistente, scaricare un file (Excel o Pdf) con l’elenco delle checklist 
già inserite nel sistema: 

 

L’utente seleziona il tasto “aggiungi +” per creare una nuova checklist. 



 

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.  

 



Rispetto alla pagina precedente, l’utente potrà: allegare documentazione e compilare le parti relative a 
Domande e Sezioni che andranno a comporre la checklist di controllo.  

Per compilare la parte relativa alle domande, l’utente seleziona il tab “Domande” e clicca “Aggiungi +”. 

 

A questo punto il sistema caricherà una nuova schermata 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” oppure “Annulla”. 

Completata la compilazione della “Registrazione Domanda” questa comparirà in automatico nella tabella 
di riepilogo nella schermata della checklist (parte inferiore della schermata). 

Per compilare la parte relativa alle sezioni, l’utente seleziona il tab “Sezioni” e clicca “Aggiungi +”. 



 

A questo punto il sistema caricherà una nuova schermata 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” oppure “Annulla”. 

Terminate tutte le operazioni l’utente salverà la checklist cliccando il tasto “salva” presene nella form 
di registrazione della checklist, per consolidare le informazioni aggiunte o “annulla” per non 
mantenerle. 

SEZIONE ASSEGNA RIO 
Attraverso la sezione “Assegna RIO” l’utente può assegnare/sostituire un RIO ad uno o più progetti 
direttamente dal modulo Amministrazione. 



 

L’utente potrà effettuare l’assegnazione del RIO richiamando il progetto desiderato e popolando i 
campi: 

- Codice (fa riferimento al codice caronte)  
- Titolo (titolo del progetto);  
- CUP (codice cup del progetto).  

Diversamente l’utente potrà effettuare la  ricerca selezionando il RIO dal menu a tendina “RIO attuale” 
che consente l’individuazione del RIO attuale del progetto. Popolate le form relative al progetto o al RIO 
attuale l’utente clicca il tasto “Cerca”. 

Il SI caricherà tutti i progetti assegnati al RIO attuale. 

 

L’utente può sostituire il RIO attuale attraverso una selezione dei progetti che sono attualmente attribuiti 
a quel RIO oppure una sostituzione completa di tutti i progetti attraverso una selezione di tutti i progetti. 
Effettuata la scelta desiderata, l’utente attraverso il menu a tendina “Nuovo RIO” opzionerà il RIO 
desiderato per la nuova assegnazione. 



 

Effettuata la selezione sarà possibile registrare le modifiche attraverso il tasto “Aggiorna”. 

ASSEGNA VISUALIZZATORE  
Attraverso la sezione “Assegna Visualizzatore” l’utente può assegnare/sostituire un Visualizzatore a 
determinate articolazioni che l’utente deciderà di attribuire. 

 

L’utente attraverso gli appositi tasti funzionali potrà:  

- Modificare un’area di pertinenza del visualizzatore;  
- Aggiungere una nuova area da visualizzare per il visualizzatore  
- Eliminare un’area di pertinenza del visualizzatore già attribuita;  
- Estrarre la lista dei visualizzatori e delle aree di pertinenza  

Per creare una nuova area di pertinenza per un visualizzatore, l’utente clicca il tasto “Aggiungi +”. 



 

Per procedere all’aggiunta l’utente dovrà indicare:  

- Il visualizzatore, tra quelli censiti sul SI;  
- Il PO a cui si intende concedere i permessi;  
- L’obiettivo tematico;  
- Le articolazioni assegnabili mediante le opzioni precedenti.  

Al termine delle operazioni, per registrare le modifiche l’utente clicca il tasto “Salva” mentre per 
annullare le modifiche cliccherà il tasto “Annulla”. 

 


