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Principi di navigazione – Accesso al sistema
Credenziali
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1. Inserire le credenziali di accesso al sistema: Codice Fiscale e Password; 
2. Cliccare su Accedi.
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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;

2. Cliccare su Accedi.
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1. Menu mediante il quale accedere ai moduli disponibili;
2. Per uscire dal sistema o cambiare utenza;
3. Brevi messaggi informativi sul Programma Operativo.
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Principi di navigazione – Homepage
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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, ha accesso alle funzionalità di 
Configurazione e attivazione delle operazioni mediante la quale può accedere alla sezione
Progetti; 

2. Selezionare quindi Progetti per accedere alla homepage dei Progetti.

1
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Principi di navigazione – Menu
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1. Riconduce l’utente alla homepage del Sistema;
2. Un Progetto può essere ricercato in base al:

a) Codice Locale Progetto → Identificativo del progetto;
b) Codice Locale di PAT → Identificativo della Procedura di Attivazione;
c) Stato Progetto → Identificativo dello stato del progetto;
d) Beneficiario del Progetto.
I campi a, b e d prevedono la comparsa di un elenco di suggerimenti di 
compilazione a seguito dell’inserimento del quarto carattere in modo da 
facilitare la ricerca;

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 un nuovo progetto;
6. Elenco dei progetti configurati o dei progetti compatibili con la ricerca 

effettuata;
7. Conduce l’utente al dettaglio del progetto corrispondente.

5

Progetti- Homepage
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NUOVO PROGETTO
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La creazione di un nuovo progetto si articola in 11 tab in cui sono suddivise le informazioni che è 
necessario inserire al fine di completare la configurazione, è bene precisare che la compilazione del 
tab Anagrafica è indispensabile per poter proseguire nella compilazione dei tab successivi. 
1. Riconduce l’utente alla homepage dei Progetti, viene visualizzato in ogni tab e per tale motivo 

si eviterà di ripeterne la descrizione in ciascuno di essi.
2. Evidenzia l’attuale stato del progetto, viene visualizzato in ogni tab e per tale motivo si eviterà 

di ripeterne la descrizione in ciascuno di essi.
3. Campi anagrafici del progetto:

a) Codice Locale Progetto → Il campo verrà compilato automaticamente dal sistema a seguito del salvataggio 
del tab Anagrafica;

b) Codice Locale Procedura di attivazione → Campo obbligatorio;
c) Tipo procedura Attivazione Originaria → Nei casi in cui i progetti monitorati siano stati individuati con 

procedure attivate in cicli di programmazione precedenti a quello corrente o comunque al di fuori del 
perimetro di riferimento rispetto al quale si sta effettuando il monitoraggio, indicare la tipologia di 
Procedura di Attivazione originaria adottata per l’individuazione del progetto. Possibile selezione dall’elenco 
a discesa, campo obbligatorio;

d) N° Domanda di Finanziamento;
e) Seleziona soggetto collegato del progetto → Possibile selezione dall’elenco a discesa, campo obbligatorio;
f) Titolo→ Il contenuto del campo sia reso significativo senza utilizzare sigle, acronimi, formulazioni 

generiche, etc...(max 500 caratteri), campo obbligatorio;
g) Sintesi→ Descrivere in modo sintetico cosa si realizza con il progetto e a quale scopo (max 1300 caratteri), 

campo obbligatorio;
h) Tipo Operazione – Descrizione Natura CUP → Possibile selezione dall’elenco a discesa, campo 

obbligatorio;
i) Tipo Operazione – Descrizione Tipologia CUP → Possibile selezione dall’elenco a discesa condizionata dalla 

selezione effettuata nel precedente campo, campo obbligatorio;

Nuovo Progetto – 1. Anagrafica (1/2)
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mm/dd/yyyy mm/dd/yyyy

j) Richiedi CUP → azione non abilitata fintanto che non venga salvata l’anagrafica;
k) Provvisorio→ Selezionare l’interruttore per segnalare l’eventuale provvisorietà;
l) Tipo Aiuto→ Possibile selezione dall’elenco a discesa, campo obbligatorio; 

Per la compilazione dei campi di data seguenti è possibile inserire la data nel formato 
«GG/MM/AAAA» o alternativamente selezionare il giorno tramite il calendario.

m) Data di Inizio → Campo obbligatorio;
n) Data Fine Prevista → Campo obbligatorio con selezione di una data obbligatoriamente successiva a 

quella di Inizio;
o) Data Fine Effettiva;

4. Salva → Nel caso di compilazione corretta di tutti i campi obbligatori alla selezione verrà 
visualizzata una finestra di conferma dell’avvenuta creazione del progetto, sarà quindi 
assegnato il Codice Locale Progetto e sarà possibile proseguire con la compilazione dei 
successivi tab.

5. Elimina Progetto → Se si è già proceduto con la creazione del progetto è possibile selezionare 
il pulsante Elimina Progetto in ciascun tab e per tale motivo si eviterà di ripeterne la 
descrizione in ciascuno di essi. 
È bene precisare che la funzione di eliminazione del progetto è disponibile fino a quando il 
progetto non viene attivato.
Alla selezione verrà visualizzata una finestra di conferma e sarà necessario confermare, tramite 
il pulsante Proseguire o annullare l’operazione, tramite il pulsante Annulla.
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Nuovo Progetto – 1. Anagrafica (2/3)



mm/dd/yyyy
mm/dd/yyyy

Richiedi CUP

mm/dd/yyyy mm/dd/yyyy
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Nuovo Progetto – 1. Anagrafica (3/3)
Richiesta CUP

Una volta salvati i dati inseriti è possibile procedere con la richiesta del CUP:
1. Selezionare per attivare la sezione di inserimento CUP del Beneficiario (questa opzione sarà 

attiva dal momento in cui viene inserito il progetto a sistema (stato bozza);
Una volta che il beneficiario ha inserito il CUP e l’allegato PDF è possibile: 
2. Visualizzare il codice CUP inserito; 
3. Scaricare il  file PDF CUP.

1 2 3
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1. Campi delle informazioni generali del progetto:
a) Codice Progetto Complesso → Possibile selezione dall’elenco a discesa;
b) Grande Progetto → Possibile selezione dall’elenco a discesa;
c) Livello Istituzione → Possibile selezione dall’elenco a discesa;
d) Fondo di Fondi → Possibile selezione dall’elenco a discesa;
e) Generatore Entrate → Selezionare l’interruttore per segnalare la generazione di entrate;
f) Tipo Localizzazione → Possibile selezione dall’elenco a discesa, campo obbligatorio;
g) Soggetti Vulnerabili → Possibile selezione dall’elenco a discesa, campo obbligatorio.

2. Salva → Il pulsante permette di salvare la compilazione effettuata.

Nuovo Progetto – 2. Informazioni generali
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1. Campi delle classificazioni del progetto (In questa sezione è necessario inserire almeno una 
classificazione):

a) Tipo Classificazione → Possibile selezione dall’elenco a discesa, campo obbligatorio;
b) Classificazione → Possibile selezione dall’elenco a discesa condizionata dalla selezione effettuata nel 

precedente campo, campo obbligatorio.

2. Aggiungi → Il pulsante permette di aggiungere la classificazione effettuata nella tabella 
sottostante che viene creata a seguito dell’aggiunta della prima classificazione.

3. Permette di eliminare una classificazione precedentemente effettuata.

Nuovo Progetto – 3. Classificazione
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1. Gli obiettivi del progetto sono riportati in tabella (In questa sezione è necessario scegliere 
almeno un obiettivo ereditato dalla procedura di attivazione).

2. Tramite il pulsante è possibile visualizzare maggiori informazioni sull’obiettivo.
3. Permette di selezionare il checkbox Azioni per ciascun obiettivo riportato in tabella.
4. Salva → Il pulsante permette di salvare la compilazione effettuata.

Nuovo Progetto – 4. Obiettivi
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1. Le localizzazioni del progetto sono riportate in tabella (In questa sezione è necessario inserire 
almeno una localizzazione).

2. Aggiungi localizzazione → Il pulsante permette di aggiungere la localizzazione tramite 
un’apposita finestra contenente i campi:

a) Regione → Possibile selezione dall’elenco a discesa, campo obbligatorio;
b) Cap →Max 5 caratteri;
c) Provincia → Possibile selezione dall’elenco a discesa, campo obbligatorio;
d) Indirizzo→Max 1000 caratteri;
e) Comune→ Possibile selezione dall’elenco a discesa, campo obbligatorio.

La finestra contiene inoltre i pulsanti:
f) Annulla→ Permette di annullare l’inserimento della nuova localizzazione;
g) Salva→ Permette di salvare la nuova localizzazione.

3. Permette di eliminare una localizzazione precedentemente aggiunta.
4. Permette di modificare una localizzazione precedentemente aggiunta nell’apposita finestra.

Nuovo Progetto – 5. Localizzazione

2
3 4



16

1

Nuovo Progetto – 6. Soggetti Collegati

2

1. I soggetti collegati al progetto sono riportati in tabella.
2. Nuovo soggetto collegato → Il pulsante permette di aggiungere un nuovo soggetto collegato 

tramite un’apposita finestra contenente i campi:
a) Denominazione Soggetto → Possibile inserimento del soggetto, dopo aver digitato 3 caratteri il sistema 

propone una lista di soggetti disponibili, campo obbligatorio;
b) Codice Fiscale → Campo obbligatorio;
c) Ruolo Soggetto → Possibile selezione dall’elenco a discesa.

I seguenti campi vengono popolati automaticamente a seguito della compilazione di 
Denominazione soggetto e Codice Fiscale:

d) Forma Giuridica;
e) Soggetto Pubblico → Interruttore che segnala l’informazione relativa alla natura giuridica;
f) Codice IPA ;
g) Classificazione ATECO.

La finestra contiene inoltre i pulsanti:
h) Annulla→ Permette di annullare l’inserimento del nuovo soggetto collegato;
i) Salva→ Permette di salvare il nuovo soggetto collegato.

3. Permette di eliminare un soggetto collegato precedentemente aggiunto.
4. Permette di modificare un soggetto collegato precedentemente aggiunto nell’apposita finestra.

3 4



17

1

Nuovo Progetto – 7. Indicatori

1. Gli Indicatori del progetto sono riportati in tabella e sono suddivisi tra Indicatori di risultato e 
Indicatori di output, in questa sezione è possibile gestire gli indicatori ereditati dalla procedura 
di attivazione. Qualora il progetto non fosse collegato ad una domanda di finanziamento, 
l’utente può inserire il Valore Programmato.
Le tabelle riportano le informazioni relative a: Codice, Nome, Valore Programmato e Valore 
realizzato.
Il campo Valore programmato può essere compilato dall’utente.

2. Salva → Il pulsante permette di salvare le modifiche apportate.

2
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Nuovo Progetto – 8. Piano Finanziario

1. In questa sezione viene riportato il Piano Finanziario del progetto così come compilato nella 
domanda di finanziamento. In caso di domanda di finanziamento non presente viene riportata 
la configurazione effettuata nella procedura di attivazione.
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Nuovo Progetto – 9. Finanziamenti

1. I finanziamenti del progetto sono riportati in tabella.
2. Aggiungi finanziamento → Il pulsante permette di aggiungere un nuovo finanziamento tramite 

un’apposita finestra contenente i campi:
a) Codice locale Impegno → Possibile inserimento del codice locale, campo obbligatorio;
b) Importo Impegno → Campo obbligatorio;
c) Asse → Possibile selezione dall’elenco a discesa, campo obbligatorio;
d) Fondo → Possibile selezione dall’elenco a discesa, campo obbligatorio;
e) Ripartizione automatica per Fondo → Interruttore che permette di segnalare la ripartizione automatica 

per fondo, in caso di selezione il campo Fondo viene disabilitato;
f) Importo→ Campo obbligatorio.

La finestra contiene inoltre i pulsanti:
g) Annulla→ Permette di annullare l’inserimento del nuovo finanziamento;
h) Salva→ Permette di salvare il nuovo finanziamento.
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Nuovo Progetto – 10. Rendicontazione

1. La rendicontazione del progetto permette di modificare le modalità di rendicontazione 
ereditate dalla procedura di attivazione. 
Nel tab sono presenti 3 interruttori che se selezionati espandono le relative sezioni e ne 
permettono la compilazione:

a) Anticipi → Percentuale massima sull’importo finanziato;
b) Erogazioni Intermedie → Numero massimo di rendiconti possibili;
c) Saldo → Percentuale massima sull’importo finanziato.

2. Salva → Il pulsante permette di salvare le modifiche apportate.
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Nuovo Progetto – 11. Sezione Procedurale (1/2)

1. La sezione procedurale è composta da 2 componenti, Iter di progetto e Stato Attuazione, 
contenenti i seguenti campi:

a) Codice Fase Procedurale → Possibile selezione dall’elenco a discesa, campo obbligatorio;
b) Codice Fiscale → Campo obbligatorio;

Per la compilazione dei campi di data seguenti è possibile inserire la data nel formato 
«GG/MM/AAAA» o alternativamente selezionare il giorno tramite il calendario.
c) Data Inizio Prevista → Campo obbligatorio;
d) Data inizio Effettiva;
e) Data Fine Prevista → Campo obbligatorio con selezione di una data obbligatoriamente successiva a 

quella di Inizio Prevista;
f) Data Fine Effettiva;
g) Stato Progetto → Il campo viene popolato automaticamente;
h) Data Riferimento → Il campo viene popolato automaticamente.

La finestra contiene inoltre i pulsanti:
i) Annulla→ Permette di annullare la compilazione effettuata;
j) Salva→ Permette di salvare la compilazione effettuata;
k) Avvia→ Permette di avviare il progetto.
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Nuovo Progetto – 11. Sezione Procedurale

1. A seguito dell’avvio del progetto il pulsante Avvia non risulterà più disponibile e 
contestualmente sarà possibile selezionare due nuovi pulsanti:

a) Sospendi→ In caso di selezione è obbligatorio selezionare nella finestra che compare il radio button 
relativo alle motivazioni della sospensione e procedere con il pulsante Conferma o annullare con Annulla;

b) Concludi→ In caso di selezione lo stato del progetto si aggiornerà a Concluso.

A seguito della sospensione del progetto il pulsante Avvia tornerà disponibile per consentire di 
continuare l’esecuzione del progetto.
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