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PRINCIPI DI NAVIGAZIONE



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. Selezionare Accedi.

1
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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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INDICATORI DI OUTPUT
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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 Beneficiario, in questo caso, ha accesso alle funzionalità di Gestione delle 
operazioni mediante la quale può accedere alla sezione Gestione dei Progetti; 

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

1

Indicatori di Output – Menu
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Indicatori di Output – Progetti

1

2

Una volta che l’AdG abbia abilitato il Beneficiario alla compilazione degli indicatori di 
output, l’utente riceverà una mail di notifica e potrà procedere con la compilazione 
nella sezione relativa ai progetti.
1. Selezionare il progetto di interesse;
2. Selezionare Indicatori di Output per procedere alla compilazione della scheda.
N.B. La compilazione della Scheda potrà essere effettuata inserendo i dati da 
maschera o mediante caricamento massivo dei dati attraverso l’upload del 
«Prospetto di dettaglio dei dati di monitoraggio fisico».
L’AdG in fase di creazione del progetto seleziona la modalità di compilazione della 
scheda. 
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CARICAMENTO MASSIVO
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Caricamento massivo – Homepage

2

1. Scaricare il template del Prospetto di dettaglio dei dati di monitoraggio fisico da 
compilare e caricare a sistema;

2. È possibile ricercare gli indicatori in base ai seguenti filtri:
• Tipologia di indicatore → I valori possibili sono «Comunitario» o «Da 

Programma»;
• Periodo di riferimento;

3. Selezionare per applicare i filtri inseriti ed effettuare la ricerca;
4. Selezionare per visualizzare il dettaglio dell’indicatore corrispondente;
5. Selezionare per procedere al caricamento dei dati mediante il Prospetto;
6. Qualora l’AdG abiliti il caricamento massivo non sarà possibile modificare i dati 

della scheda da maschera.
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Caricamento massivo – Upload Prospetto di riconciliazione

2

1. Selezionare la Tipologia di processo «Schede di Monitoraggio per i progetti»;
2. Selezionare per caricare il prospetto;
3. Selezionare per eliminare il file caricato;
4. Selezionare per salvare il file caricato e avviare i controlli sul prospetto;
5. Lo stato del caricamento massivo risulterà «Non Avviato».
Una volta terminati i controlli sarà ricevuta una mail di notifica e sarà possibile 
visualizzare l’esito del caricamento mediante apposita azione nella sezione 
«Processi».

1

3

4 5



12

Una volta terminati i controlli sul prospetto caricato sarà possibile visualizzare l’esito del 
caricamento mediante apposita azione nella sezione «Processi».
1. Dal Menu in alto a sinistra selezionare Gestione delle operazioni 
2. Selezionare quindi Processi per accedere alla relativa homepage.

1

Caricamento massivo – Menu

2
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Caricamento massivo – Esito Negativo (1/2)

4

Qualora vengano riscontrati degli errori a valle dei controlli effettuati sul prospetto 
l’esito del caricamento sarà «Concluso con errori», sarà possibile visualizzare il 
dettaglio degli errori rilevati e sarà necessario procedere nuovamente con il 
caricamento del prospetto.
1. È possibile ricercare il processo di caricamento mediante i seguenti filtri:

a. Data caricamento: data di caricamento del prospetto;
b. Stato elaborazione: i valori possibili sono «Non avviata», «Avviata» e 

«Conclusa»;
c. Esito: i valori possibili sono «Conclusa con errori» e «Conclusa senza 

errori»;
d. Tipologia processo di riferimento: «Scheda di monitoraggio per i 

progetti»;
2. Selezionare per eliminare i filtri inseriti e avviare una nuova ricerca; 
3. Selezionare per applicare i filtri e avviare la ricerca;
4. Elenco di tutti i processi o quelli relativi alla ricerca effettuata;
5. Esito aggiornato a valle dei controlli effettuati sul prospetto;
6. Selezionare per scaricare il file del prospetto caricato precedentemente;
7. Selezionare per visualizzare il dettaglio dell’esito dei controlli. 
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Caricamento massivo – Esito Negativo (2/2)

1. Conduce l’utente alla sezione Errori dove poter visualizzare il dettaglio degli 
errori rilevati in fase di caricamento;

2. Visualizzare le Informazioni generali del processo;
3. Permette di scaricare il prospetto allegato precedentemente su cui sono stati 

effettuati i controlli;
4. Lista degli errori riscontrati; 
5. Permette di scaricare in formato excel la lista degli errori rilevati in fase di 

controllo.
Qualora vengano rilevati degli errori il caricamento massivo non andrà a buon fine e 
sarà necessario caricare nuovamente il prospetto come descritto in precedenza.
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Caricamento massivo – Esito Positivo

4

Qualora non vengano rilevati errori a valle dei controlli effettuati sul prospetto l’esito 
del caricamento sarà «Concluso senza errori». 
1. È possibile ricercare il processo di caricamento mediante i seguenti filtri:

a. Data caricamento: data di caricamento del prospetto;
b. Stato elaborazione: i valori possibili sono «Non avviata», «Avviata» e 

«Conclusa»;
c. Esito: i valori possibili sono «Conclusa con errori» e «Conclusa senza 

errori»;
d. Tipologia processo di riferimento: «Scheda di monitoraggio per i 

progetti»;
2. Selezionare per eliminare i filtri inseriti e avviare una nuova ricerca; 
3. Selezionare per applicare i filtri e avviare la ricerca;
4. Elenco di tutti i processi o quelli relativi alla ricerca effettuata;
5. Esito aggiornato a valle dei controlli effettuati sul prospetto;
6. Selezionare per scaricare il file del prospetto caricato precedentemente;
7. Selezionare per visualizzare il dettaglio dell’esito dei controlli. 
Qualora non vengano rilevati degli errori il caricamento massivo andrà a buon fine e 
sarà possibile visualizzare la scheda valorizzata all’interno del tab «Indicatori di 
output» della sezione «Gestione Progetti».
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Caricamento massivo – Scheda di monitoraggio valorizzata

1. Stato aggiornato in «Bozza» a valle del caricamento del prospetto;
2. Selezionare per visualizzare il dettaglio della scheda valorizzata;
3. Selezionare per scaricare il Prospetto contenente una colonna aggiuntiva relativa 

al codice univoco del destinatario che viene generato automaticamente dal 
sistema; 

4. Visualizzare il dettaglio della scheda valorizzata;
5. Selezionare per confermare i dati caricati;
6. Una volta confermata la scheda il relativo stato si modificherà in «Confermato» e 

sarà abilitata la compilazione della scheda per il periodo successivo.

3
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CARICAMENTO DA MASCHERA
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Caricamento da maschera – Compilazione Scheda di Monitoraggio (1/2)

1

1. È possibile cercare gli indicatori in base ai seguenti filtri:
• Tipologia di indicatore → I valori possibili sono «Comunitario» o «Da 

Programma»;
• Periodo di riferimento;

2. Selezionare per visualizzare e compilare l’indicatore corrispondente, sarà 
possibile compilare l’indicatore fintanto che si trovi in stato «Indicatore da 
valorizzare»

2
3
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1

1. Inserire il valore realizzato dell’Indicatore;
2. Selezionare per salvare in bozza i dati inseriti;
3. Selezionare per confermare l’indicatore, una volta confermato non sarà più 

possibile modificare i dati inseriti;
4. Una volta confermato l’indicatore, verrà abilitata la compilazione dello stesso per 

il periodo successivo.

2 Salva Conferma 3

4

Caricamento da maschera – Compilazione Scheda di Monitoraggio (2/2)
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