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Principi di navigazione – Accesso al sistema
Credenziali

3

1. Inserire le credenziali di accesso al sistema: Codice Fiscale e Password

1

2

2. Cliccare su Accedi.



Principi di navigazione – Accesso al sistema
Selezione Ruolo

1. Selezionare il Programma operativo e il ruolo associato alla propria utenza, nell’ambito dello specifico 
Programma selezionato;

1

2

2. Cliccare su Accedi.

4



1. Menu mediante il quale accedere al Modulo Procedure di Attivazione (di seguito riportate come PATT);

Principi di navigazione – Homepage
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2. Per uscire dal sistema o cambiare utenza;

3. Brevi messaggi informativi sul Programma Operativo



6

1. Dal menu in alto a sinistra è possibile accedere alle funzionalità e operazioni che l’utente potrà 
svolgere mediante la piattaforma relative al PON Inclusione. L’utente con ruolo Amministrazione, 
in questo caso, avrà accesso alle funzionalità di:

• Configurazione e attivazione delle procedure mediante la quale può accedere alla sezione
Procedure di Attivazione; 

1

2

Principi di navigazione – Menù

2. Selezionare quindi Procedure di attivazione per accedere alla homepage delle PATT.
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Procedure di Attivazione
Homepage

1

2
3 4
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1. Riconduce l’utente alla homepage del Sistema;

5

2. Una PATT può essere ricercata in base a:
a) Codice Locale Procedura → Identificativo di sistema della PATT;
b) Tipo di Procedura → Tipologia prevista per la PATT;
c) Stato → I valori possibili sono: Bozza, Pubblicata;

3. Permette di cancellare il contenuto dei filtri ed avviare una nuova ricerca;

4. Permette di applicare i filtri valorizzati ed avviare la ricerca;

5. Apre la sezione per la configurazione di una nuova PATT;

6. Elenco delle PATT configurate/risultati della ricerca effettuata: l’elenco mostra 
sia le Operazioni a Titolarità che quelle a Regia

7. Conduce l’utente alla sezioni che mostrano il dettaglio della PATT
corrispondente.



8

NUOVA PROCEDURA DI 
ATTIVAZIONE

per Operazioni a Titolarità



Nuova Procedura di Attivazione – Operazioni a Titolarità
1. Differenza tra Operazioni a Regia e Operazioni a Titolarità

Le Operazioni a Titolarità presenti nel Multifondo sono:
• Bando
• Circolare
• Procedura Negoziale

Le Operazioni a Regia presenti nel Multifondo sono:
• Avviso ad Evidenza Pubblica
• Manifestazione di Interesse
• Individuazione Diretta nel Programma

La creazione di una nuova procedura di attivazione per 
un’Operazione a Regia si articola su più tab:

1. Anagrafica
2. Obiettivi
3. Indicatori
4. Piano Finanziario
5. Rendicontazione

La creazione di una nuova procedura di attivazione per 
un’Operazione a Titolarità si articola su più tab:

1. Anagrafica
2. Responsabile Procedimento
3. Determina a Contrarre
4. Tipologia Procedura
5. Obiettivi
6. Indicatori
7. Piano Finanziario
8. Rendicontazione
9. Registrazione Offerte
10. Commissioni
11. Aggiudicazione
12. Pubblicazioni

N.B.: Una Procedura di attivazione, una volta creata, può essere 
in «Bozza», ossia è possibile ancora apportare delle modifiche 
oppure «Pubblicata», quando tutti i dati sono stati salvati e non 
è più possibile modificare nulla.
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Nuova Procedura di Attivazione – Operazioni a Titolarità
2. Anagrafica

1

2

7

La creazione di una nuova procedura di attivazione si articola su più tab in cui sono suddivise le 
informazioni che è necessario inserire al fine di completare la configurazione:

8
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4 5

6

N.B.: L’eliminazione della Procedura è 
permessa solo nel caso in cui lo stato ad essa 
associata lo consenta, ossia se questa risulta 
essere in «Bozza».9

10

1. Riconduce l’utente nella homepage delle Procedure di Attivazione;

2. Campi anagrafici della PATT;

3. Permette di generare il Codice Locale della Procedura. L’azione non sarà abilitata fintanto che non sia indicato il «Tipo di 
Procedura» → le operazioni a titolarità sono: Bando, Circolare, Procedura Negoziale;

4. Permette di inserire delle note (facoltative) al documento che si vuole caricare. Occorre inserire prima le note e poi 
effettuare il caricamento;

5. Permette di caricare un file da allegare alla PATT;

6. Permette di eliminare il file caricato;

7. Apre il popup che permette di confermare l’eliminazione della Procedura. Una volta eliminata non sarà possibile 
ripristinarla, andrà configurata ex-novo;

8. Permette la creazione della procedura;

9. Permette di confermare l’eliminazione della procedura;

10. Permette di salvare i dati inseriti nella maschera, dopo che la procedura sia stata creata.
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1 Una volta compilata la sezione Anagrafica della procedura, il sistema riconduce alle 
altre sezioni tipiche di una Operazione a Titolarità e la prima tra queste è il tab 
«Responsabile Procedimento»:

Nuova Procedura di Attivazione – Operazioni a Titolarità
3. Responsabile Procedimento

1. Riconduce l’utente nella homepage delle Procedure di Attivazione;

2. Apre il popup per aggiungere il Responsabile Procedimento;

2

3. Permette di inserire il nome del Responsabile tra quelli censiti in anagrafica;

4. Permette di indicare qualora la persona indicata sia un Dirigente (facoltativo);

5. Permette di salvare i dati inseriti nella maschera, dopo che il responsabile 
procedura sia stato inserito.

7. Selezionare per eliminare il Responsabile Procedimento.

6. Selezionare per modificare quanto inserito in precedenza; 

3 4

6 7

5
Dopo il salvataggio del tab «Anagrafica», il sistema riconduce alle altre sezioni tipiche 
di una Operazione Titolarità»
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1

Una volta compilata la sezione Responsabile Procedimento è possibile selezionare il 
tab «Determina a Contrarre»:
Questa sezione è facoltativa (nessun campo da riempire è indicato con l’asterisco) e 
può, pertanto, rimanere vuota anche al fine di pubblicazione della PATT.

Nuova Procedura di Attivazione – Operazioni a Titolarità
4. Determina a Contrarre

1. Riconduce l’utente nella homepage delle Procedure di Attivazione;

2. Campi da riempire della Determina a Contrarre;2
3. Permette di salvare i dati inseriti nella maschera, dopo che il responsabile 
procedura sia stato inserito.

3
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1 Una volta compilata la sezione Determina a Contrarre (qualora sia stata compilata) è 
possibile selezionare il tab «Tipologia Procedura»:

Nuova Procedura di Attivazione – Operazioni a Titolarità
5. Tipologia Procedura

1. Riconduce l’utente nella homepage delle Procedure di Attivazione;

2. Inserire un importo che sia equivalente a quello indicato precedentemente nel 
campo «Importo» nell’Anagrafica; 

3. Permette di inserire delle note (facoltative) al documento che si vuole caricare. 
Occorre inserire prima le note e poi effettuare il caricamento;

4. Permette di caricare un file da allegare alla PATT;

7. Permette di salvare i dati inseriti nella maschera, dopo che la Tipologia Procedura 
sia stata inserita.3

2

6

7

4

5. Spuntare questa opzione nel caso in cui non si sia in possesso di un codice CIG;

6. Compilare la sezione con tutti i dati obbligatori (segnalati tramite asterisco) qualora 
non si possieda il codice CIG;

5
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1

3

6

Una volta compilata la sezione Tipologia Procedura è possibile selezionare il tab 
«Obiettivi», all’interno del quale andarli ad associare alla PATT:

Nuova Procedura di Attivazione – Operazioni a Titolarità
6. Obiettivi

2

8

7

4
5

1. Riconduce l’utente nella homepage delle Procedure di Attivazione;

2. Apre il popup di configurazione di un nuovo obiettivo;

3. Permette di visualizzare i dettagli dell’obiettivo precedentemente configurato;

4. Apre il popup per la modifica dell’alberatura obiettivo corrispondente;

5. Permette di eliminare l’obiettivo corrispondente. Possibile solo se la PATT si trova in «Bozza»;

6. Apre il popup che permette di confermare l’eliminazione della Procedura. Una volta eliminata 
non sarà possibile ripristinarla, andrà configurata ex-novo. Possibile solo se la PATT è in «Bozza».

7. Permette di configurare l’alberatura degli obiettivi a partire dagli Assi. È possibile configurare 
anche sottoinsiemi dei campi presenti, a partire sempre dall’asse e seguendo l’alberatura;

8. Permette di salvare l’alberatura dell’obiettivo appena configurata.
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2

4

5

Una volta compilata la sezione inerente gli Obiettivi previsti per la 
procedura è possibile selezionare il tab «Indicatori»:

6

Nuova Procedura di Attivazione – Operazioni a Titolarità
7. Indicatori

3

1. Riconduce l’utente nella homepage delle Procedure di Attivazione;

2. Permette di avviare una ricerca testuale per identificare specifici indicatori;

3. Permette di cancellare quanto inserito nel filtro ed avviare una nuova ricerca;

4. Elenco degli obiettivi selezionabili (Output e Risultato), suddivisi su più 
paginazioni, da abilitare per la PATT;

5. Apre il popup che permette di confermare l’eliminazione della Procedura. Una 
volta eliminata non sarà possibile ripristinarla, andrà configurata ex-novo. 
Possibile solo se la PATT è in «Bozza»;

6. Permette il salvataggio degli indicatori abilitati.

1
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7

4

6

3 5

Nuova Procedura di Attivazione – Operazioni a Titolarità
8. Piano Finanziario

Una volta compilata la sezione inerente gli Indicatori è 
possibile selezionare il tab «Piano Finanziario», all’interno del 
quale poter predisporre lo schema di piano:

2

1. Riconduce l’utente nella homepage delle Procedure di 
Attivazione;

2. Apre il popup di configurazione di una nuova componente 
del Piano Finanziario;

3. Permette di visualizzare i dettagli del piano 
precedentemente configurato;

5. Permette di modificare la componente precedentemente 
configurata;

4. Permette di eliminare la componente precedentemente 
configurata;

6. Permette di configurare la componente del Piano 
Finanziario;

7. Permette di salvare la componente del Piano Finanziario
appena configurata.

1
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Una volta compilata la sezione inerente il Piano Finanziario è 
possibile selezionare il tab «Rendicontazione»:

Nuova Procedura di Attivazione – Operazioni a Titolarità
9. Rendicontazione

1. Riconduce l’utente nella homepage delle Procedure di 
Attivazione;

2. Permette di scegliere le modalità di rendicontazione: è 
possibile abilitare una voce indipendentemente dalle altre. La 
somma di Anticipi e Saldo, se abilitati entrambi, non deve 
superare il 100%. Una volta confermata la PATT quanto 
inserito non potrà essere più modificato e condizionerà l’iter 
dei progetti ad essa associati;

4. Apre il popup di conferma dell’eliminazione della 
procedura appena configurata;

3. Permette di scegliere la tipologia di rendicontazione: la 
compilazione di questo campo è obbligatoria:
• Senza SAL (processo ridotto): la rendicontazione di 

progetti collegati a questa tipologia di PATT non prevede 
l’inserimento solo di fatture e pagamenti

• Con SAL (processo completo): la rendicontazione di 
progetti collegati a questa tipologia di PATT prevede 
l’inserimento sia di SAL e Piani di Lavoro che di fatture e 
pagamenti

5. Apre il popup di conferma del salvataggio in bozza della 
procedura appena configurata.

2

3

4 5

1
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3 4 5

7

6

Una volta compilata la sezione inerente alla Rendicontazione è 
possibile selezionare il tab «Registrazione Offerte»:

1. Riconduce l’utente nella homepage delle Procedure di 
Attivazione;

2. Apre il popup di configurazione di una nuova Offerta;

3. Permette di visualizzare i dettagli dell’offerta 
precedentemente configurata;

4. Permette di modificare la componente precedentemente 
configurata;

5. Permette di eliminare la componente precedentemente 
configurata;

6. Permette di configurare l’Offerta;

7. Permette di salvare l’Offerta appena configurata.

Nuova Procedura di Attivazione – Operazioni a Titolarità
10. Registrazione Offerte

1
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Nuova Procedura di Attivazione – Operazioni a Titolarità
11. Commissioni

Una volta compilata la Registrazione Offerte è possibile 
selezionare il tab «Commissioni»:

1. Riconduce l’utente nella homepage delle Procedure di 
Attivazione;

2. Apre il popup di configurazione di una nuova Commissione;

3. Permette di visualizzare i dettagli della Commissione 
precedentemente configurata;

4. Permette di modificare la componente precedentemente 
configurata;

5. Permette di eliminare la componente precedentemente 
configurata;

6. Permette di configurare la Commissione;

7. Permette di salvare la Commissione appena configurata.

4 5

2
3

7

6

1
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Una volta compilata la sezione inerente alle Commissioni è 
possibile selezionare il tab «Aggiudicazione»:

1. Riconduce l’utente nella homepage delle Procedure di 
Attivazione;

2. Apre il popup di configurazione di una nuova 
Aggiudicazione;

3. Permette di visualizzare i dettagli dell’Aggiudicazione 
precedentemente configurata;

4. Permette di modificare la componente precedentemente 
configurata;

5. Permette di eliminare la componente precedentemente 
configurata;

6. Permette di configurare la nuova Aggiudicazione;

7. Permette di salvare l’Aggiudicazione appena configurata.

Nuova Procedura di Attivazione – Operazioni a Titolarità
12. Aggiudicazione

4 5
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3

7

6

1
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4 5

2

3

1

8

Una volta compilata la sezione inerente all’Aggiudicazione è possibile selezionare l’ultimo 
tab, ossia quello delle «Pubblicazioni»:

1. Riconduce l’utente nella homepage delle Procedure di Attivazione;

2. Apre il popup di configurazione di una nuova Pubblicazione;

3. Permette di visualizzare i dettagli della Pubblicazione precedentemente configurata;

4. Permette di modificare la componente precedentemente configurata;

5. Permette di eliminare la componente precedentemente configurata;

6. Permette di configurare la nuova Pubblicazione;

9. Una volta confermata la Pubblicazione della procedura di attivazione non sarà più 
possibile apportare modifiche.

7. Permette di salvare la Pubblicazione appena configurata;

8. Permette di procedere alla Pubblicazione ;

6

7

9

Nuova Procedura di Attivazione – Operazioni a Titolarità
13. Pubblicazione

21
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Nuova Procedura di Attivazione – Operazioni a Titolarità
14. Avvenuta pubblicazione

Una volta compilata la sezione inerente alle Pubblicazioni è 
possibile visualizzare la propria procedura nell’ «Elenco 
procedure di attivazione»:

4. Lo stato della PATT risulterà essere «Pubblicata»;Pubblicata

1. Riconduce l’utente alla homepage del Sistema;

3. Elenco delle PATT configurate/risultati della ricerca 
effettuata: l’elenco mostra sia le Operazioni a Titolarità 
che quelle a Regia;

5. Conduce l’utente alla sezioni che mostrano il dettaglio 
della PATT corrispondente.

1

2
2.Permette di trovare velocemente la PATT tramite 
l’applicazione di filtri;

3
4 5
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