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1. DESCRIZIONE DELLA SOLUZIONE  
 

Nel presente documento è contenuta la guida per assistere l’utente nella creazione del progetto. 
Inizialmente è presente un focus sulla Matrice degli accessi, ovvero la matrice che consente di 
profilare un utente per le diverse Amministrazioni e Sub-Interventi/Progetti.  

Per la Matrice degli accessi verranno esaminati quattro scenari, al fine di fornire una spiegazione 
esaustiva delle casistiche che si possono presentare.  

La seconda parte della guida riguarda la compilazione del Progetto. Essa viene effettuata dal 
Soggetto Attuatore.  

Il Progetto è suddiviso in differenti sezioni:  

• Anagrafica di Progetto: il Soggetto Attuatore inserisce tutte le informazioni anagrafiche del 
progetto, quindi si delineano le date di inizio e fine, la tipologia di operazione, viene 
specificato se si tratta di un aiuto o meno. Successivamente inizia a compilare le tabelle per 
la classificazione del Progetto, viene associato il Tag e stabilita la localizzazione geografica.  

• Soggetti Correlati: declinazione di tutte le informazioni relative all’associazione dei vari 
Soggetti Correlati riguardanti il Progetto. 

• Gestione delle fonti: il Soggetto Attuatore fornisce le informazioni al Finanziamento, ovvero 
la tipologia di fondo e gli eventuali soggetti finanziatori, al Costo Ammesso e all’Impegno.  

• Cronoprogramma/Costi/indicatori: il Soggetto Attuatore definisce l’Iter di Progetto, il Piano 
dei costi, il quadro economico ed inserisce gli indicatori di progetto.  

• Procedura di aggiudicazione: declinazione della procedura di aggiudicazione della gara e 
l’elenco dei soggetti subappaltatori legati all’aggiudicazione. 

• Gestione spese: il Soggetto Attuatore inserisce i pagamenti a costi reali e a costi semplificati 
effettuati nell’ambito del Progetto, i relativi Giustificativi dei Spesa e definisce il Soggetto 
Percettore.  
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2. MATRICE DEGLI ACCESSI PER SUB-INTERVENTO PROGETTO 

La matrice degli accessi consente di profilare un utente per Amministrazione, intervento/sub-
intervento, progetto.   

L’associazione del sub-intervento e del progetto avverrà attraverso due anagrafiche distinte: sub-
intervento (iniziativa) e progetto (WBS). Il collegamento è garantito dall’indicazione all’interno del 
progetto dell’iniziativa.  

L’utente, tramite la tabella ZPN_ACCESSIWEB può gestire un’ulteriore segregazione degli accessi per 
la visualizzazione/modifica dei progetti definiti a sistema. Esso, infatti, oltre a poter essere profilato 
per una determinata Amministrazione e in base al ruolo definito, potrà essere abilitato, attraverso 
la definizione di una entry in tabella, solo alla visualizzazione/modifica di progetti legati ad un 
determinato Sub-Intervento.  

I campi predisposti in tabella, tramite i quali tale segregazione potrà essere gestita, sono:  

 

Figura 1  - Videata di selezione ZPN_ACCESSIWEB 

Vediamo ora le possibili casistiche di accesso per “eccezione” ai progetti, prevista per Sub-
Intervento/Progetto che possono essere definiti nella tabella “ZPN_ACCESSIWEB” 
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Figura 2 - Gestione degli accessi per Sub-Intervento/Progetto 

In cui l’Utente 1, 2 e 3 è Amministrazione; l’Utente 4 e 5 è Soggetto Attuatore.  

Se un’utenza non è inserita come valore all’interno della tabella degli accessi, il sistema restituirà 
comunque la lista dei progetti in base al ruolo profilato, ma l’utente se tenterà di consultarne uno 
verrà bloccato per errore di autorizzazione.  

 

 

2.1 Scenari  
 

Vediamo ora i vari scenari che si possono presentare nella matrice degli accessi:  

• Scenario 1: il Soggetto Attuatore profilato per Amministrazione I100 che può 
visualizzare/modificare soli i Progetti  

 

 

Figura 3 - Tabella ZPN_ACCESSIWBS: Scenario 1 
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Figura 4 - Visualizzazione Progetti: Scenario 1 

 

• Scenario 2: il Soggetto Attuatore è profilato per l’Amministrazione I100 e può 
vedere/modificare solo il Progetto «000000000010000000402021» legato al Sub-Intervento 
“M2C2I3.3” come definito nella tabella di riferimento.  

 

 

Figura 5 - Tabella ZPN_ACCESSIWBS: Scenario 2 
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Figura 6 - Visualizzazione Progetti: Scenario 2 

 

• Scenario 3: l’Amministrazione-Utenza non profilata può visualizzare/modificare i Progetti in 
base agli inserimenti definiti nella tabella di riferimento. 

 

Figura 7 - Tabella ZPN_ACCESSIWBS: Scenario 3 
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Figura 8 - Visualizzazione Progetti: Scenario 3 

• Scenario 4: il Soggetto Attuatore è profilato per Amministrazione V316 e può 
visualizzare/modificare solo i progetti relativi all’Amministrazione per cui risulta profilato. Nel 
search help della Creazione Progetto appariranno tutti i progetti presenti a sistema, ma 
provando a consultare un progetto, ad esempio “P000000015”, legato ad una differente 
Amministrazione, ovvero I100, emergerà un errore di mancata autorizzazione.  

 

 

Figura 9 - Tabella ZPN_ACCESSIWBS: Scenario 4 
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Figura 10 - Visualizzazione Progetti: Scenario 4 

 

3. PROGETTO 

Nel Progetto il Soggetto Attuatore ha il compito di inserire i dati relativi all’anagrafica progetto, ai 
Soggetti Correlati, alla gestione fonti, al cronoprogramma/costi/indicatori, alla Procedura di 
aggiudicazione e alla gestione spese.  

3.1 Funzionalità  
 

All’interno dei paragrafi successivi verranno inseriti i dati di Progetto. In questa sezione vengono 
fornite alcune informazioni di rilievo utili per la compilazione delle tabelle.  

Le date possono essere editabili manualmente inserendo la data all’interno del campo nei seguenti 
modi (es. 01012021 oppure 01.01.2021) oppure è presente un matchcode che consente la scelta 
mediante calendario.  
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Figura 11 - Calendario 

In ogni tabella ci sono campi obbligatori e campi facoltativi, campi editabili e non editabili. Se i 
campi obbligatori non vengono riempiti il Sistema non permette di andare avanti, mostrando in 
basso a sinistra il seguente avviso bloccante. 

 

Figura 12 - Errore bloccante 

Al momento del salvataggio ci sono due diverse opzioni: è presente il tasto Salva che, una volta 
selezionato, chiude il Progetto. È stato previsto un tasto di Salvataggio intermedio che consente 
all’utente di salvare senza uscire dal Progetto per poter proseguire con la compilazione degli altri 
dati. Questi tasti sono situati nella schermata in basso a destra.  

 

Figura 13 - Tasto salvataggio 

3.2 Launchpad Fiori e scelta del progetto 

Nel catalogo “Configurazione e gestione delle operazioni” del Launchpad Sap Fiori REGIS, è 
presente la tile “Anagrafica progetto – Gestione” che permette di poter inserire i dati di anagrafica 
e di avanzamento del progetto.  
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Figura 14 - Tile Configurazione e gestione delle operazioni 

Accedendo alla pagina di Anagrafica del Progetto è possibile, cliccando sul pulsante raffigurante la 
cartella, visualizzare una pop-up che consente di effettuare la scelta del Progetto.  

 

 

1 

2 
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Figura 15 - Icona e pop-up apertura progetto 

Dalla prima pop-up il Soggetto Attuatore ha la possibilità di inserire direttamente il codice del 
Progetto, altrimenti cliccando sulla lente di ingrandimento si apre una successiva pop-up che 
consente di cercare il file a seconda di diversi filtri: Descrizione, Progetto o Cup.  

Nel caso in cui nella seconda pop-up non vengano inserite informazioni, è possibile ugualmente 
procedere con Cercare e il sistema restituirà l’intera lista dei progetti per i quali il Soggetto Attuatore 
è autorizzato.  

 

 
Figura 16 - Lista Progetti 

Nella videata principale ora compare il codice di progetto e la sua descrizione.  

 

 

Figura 17 - ID Progetto 

3.3 Anagrafica di progetto 
 

All’interno di Anagrafica Progetto si inseriscono i dati riguardanti:  

• Anagrafica Progetto;  

• Classificazione Progetto;  



Manuale Utente  
 

 
 
23 Novembre 2021 
 

 
 

 

 
 

Pagina 14 di 71 

 

• Associazione Tag;  

• Localizzazione geografica.  

 

 
Figura 18 - Anagrafica Progetto 

In questa sezione è possibile impostare i dati Anagrafici del progetto. I campi accompagnati da * 
sono obbligatori. 

Lo Stato Utente è lo stato di avanzamento del Progetto. Cliccando sull’icona evidenziata il Sistema 
mostra la seguente schermata, dove il Soggetto Attuatore ha la possibilità di indicare lo Stato attuale 
nel quale si trova il Progetto. Il riquadro inferiore contiene informazioni aggiuntive riguardo le 
motivazioni di eventuali sospensioni del Progetto. 
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Figura 19 - Stato Utente 

Il Soggetto Attuatore è tenuto ad inserire i dati riguardanti le date e la Tipologia operazione. Nel 
caso in cui quest’ultima preveda un aiuto, l’utente dovrà inserire anche la Tipologia di Aiuto.  

La Tipologia operazione viene valorizzata mediante apertura della seguente tabella di contesto. 

 

Figura 20 - Tabella di contesto: Tipologia Operazione 

La Tipologia di aiuto viene valorizzata mediante tabella di contesto. 
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Figura 21 - Tabella di contesto: Tipologia Aiuto 

3.3.1 Classificazione progetto 
 

Nella tabella di Classificazione Progetto il Soggetto Attuatore inserisce i dati relativi alla Tipologia e 
al Valore della classificazione Progetto.  

 

Figura 22 - Classificazione Progetto 

Nella Tipologia Classificazione Progetto il Soggetto Attuatore può selezionare un valore da una 
tabella di contesto.  
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Figura 23 - Tabella contesto: Tipologia Operazione 

Dopo aver selezionato la tipologia corretta, ed averla confermata con la spunta verde, premendo il 
tasto INVIO il Sistema procede a popolare automaticamente il campo Descrizione tipologia 
classificazione progetto.  

Anche Valore classificazione progetto viene valorizzata attraverso una tabella di contesto, pre-
filtrata in base alla scelta avvenuta nella tipologia classificazione progetto. 

 

Figura 24 - Tabella contesto: Valore classificazione 

Dopo aver scelto il valore corretto, cliccando sulla spunta verde per conferma e premendo il tasto 
INVIO il Sistema provvede automaticamente a popolare il campo Descrizione Valore classificazione 
progetto.  

3.3.2 Associazione Tag 
 

Il Soggetto Attuatore in questa sezione inserisce i valori legati all'iniziativa. Per cui, mediante i 
matchcode valorizza il Codice Tag e la Tipologia Tag. 

Il Soggetto Attuatore dovrà inserire manualmente solamente la Percentuale Tag. 
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Figura 25 - Associazione Tag 

 

Nel campo Codice Tag il Soggetto Attuatore sceglie, tramite utilizzo del matchcode, i codici Tag 
filtrati per l’iniziativa alla quale è correlata il Progetto.  

 

Figura 26 - Tabella di contesto: Codice Tag 

I valori inseribili nel campo Tipologia Tag vengono filtrati in base al Codice Tag precedentemente 
selezionato. Dopo aver individuato la tipologia corretta, ed averla confermata con la spunta verde, 
premendo il tasto INVIO il Sistema procede automaticamente a popolare il campo Descrizione del 
tag.  

3.3.3 Localizzazione geografica 
 

In questa tabella il Soggetto Attuatore ha la possibilità di aggiungere N righe dove poter inserire i 
dati riguardanti Regione, Provincia, Comune, CAP e indirizzo del Progetto. 
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Figura 27 - Localizzazione geografica 

Nella Localizzazione Geografica il Soggetto Attuatore ha la possibilità di caricare e visualizzare gli 
allegati (Appendice 1). 

Il campo Regione si valorizza attraverso tabella di contesto, nella quale troviamo il codice regione 
di riferimento.  

 

Figura 28 - Tabella di contesto: Regione 

Dopo aver selezionato la Regione corretta ed averla confermata con la spunta verde, premendo il 
tasto INVIO il Sistema procede a popolare automaticamente il campo Descrizione della Regione.  

Per la Provincia vi è il medesimo meccanismo, per cui il Soggetto Attuatore mediante tabella di 
contesto, inserisce la Provincia filtrata per la Regione precedentemente impostata.  
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Figura 29 - Tabella di contesto: Provincia 

La scelta del Comune avviene mediante tabella di contesto. Anche qui essa è filtrata in base al codice 
della Regione e al codice della Provincia.  

 

Figura 30 - Tabella di contesto: Comune 

Per cui, dopo aver scelto e confermato con la spunta verde il comune, premendo il tasto INVIO il 
Sistema popola automaticamente il campo Descrizione del Comune.  
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L’ultimo valore da inserire tramite tabella di contesto è il Codice di Avviamento Postale. Anche esso, 
come i precedenti Provincia e Comune viene pre-filtrato sulla base delle decisioni precedentemente 
assunte. 

 

Figura 31 - Tabella di contesto: CAP 

Anche per il CAP, una volta effettuata la scelta corretta, occorre premere la spunta verde per 
confermarlo.  

Infine, il campo Indirizzo è facoltativo ed è necessario inserirlo manualmente.  

4. SOGGETTI CORRELATI  
 

All’interno di Soggetti Correlati vengono declinate tutte le informazioni relative all’associazione dei 
vari Soggetti Correlati riguardanti il Progetto selezionato.  

 

Figura 32 - Associazione Soggetto Correlato 

Dal campo Soggetto Correlato mediante un matchcode è possibile aprire una pop-up che consente 
di inserire il Tipo Partita IVA o Codice Fiscale, in alternativa direttamente la Partita IVA o il Codice 
Fiscale del Soggetto Correlato.  
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Figura 33 - Pop-up scelta Soggetto Correlato 

 

Selezionando Tipo Partita IVA/Codice Fiscale si apre un matchcode dal quale è necessario scegliere 
il valore IT1 come filtro per poter individuare il Soggetto Correlato di riferimento.  

 

 

Figura 34 - Tipo Partita IVA: Soggetto Correlato 

Con l’inserimento del Tipo Partita IVA/Codice Fiscale si torna alla schermata della precedente pop-
up di scelta del Soggetto Correlato.  

 

Figura 35 - Pop-up scelta Soggetto Correlato 2 

A questo punto cliccando su Cercare il sistema aprirà una tabella di contesto dalla quale è possibile 
scegliere il Codice identificativo del Soggetto Correlato.  
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Figura 36 - Tabella di contesto: Scelta Soggetto Correlato 

Dopo aver selezionato il Soggetto Correlato corretto, cliccando sulla spunta verde e premendo il tasto 
INVIO il Sistema provvederà automaticamente a popolare i campi Denominazione e CF/Piva Soggetto 
Correlato. 

La scelta del Ruolo Soggetto Correlato avviene mediante una tabella di contesto, nella quale il Soggetto 
Attuatore ha la possibilità di assegnare un ruolo tra i valori proposti:  

 

Figura 37 - Tabella di contesto: Ruolo Soggetto Correlato 

 

Per il Soggetto Correlato è presente anche una scheda anagrafica contenente tutti le informazioni 
anagrafiche.  
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Figura 38 - Associazione Soggetto Correlato: Scheda anagrafica 

Selezionando con il flag la riga di interesse e cliccando sull’icona evidenziata, il Soggetto Attuatore 
può visualizzare la scheda anagrafica del Soggetto Correlato.  

 

Figura 39 - Scheda anagrafica Soggetto Correlato 

Per tornare alla schermata di progetto, cliccare su terminare. 

5.  GESTIONE FONTI  
 

In questo paragrafo si analizzano tutte le informazioni relative alla Gestione delle Fonti, esaminando 
le tabelle relative:  

• Finanziamento;  

• Costo ammesso;  
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• Impegno. 

5.1  Finanziamento 
 

In questa tabella è possibile aggiungere N inserimenti con i dati relativi alla fonte del finanziamento 
del Progetto.  

 

Figura 40 - Finanziamento 

Nel finanziamento, l’utente ha la possibilità di caricare e visualizzare gli allegati (Appendice 1). 

Nel campo Fondo, tramite tabella di contesto, il Soggetto Attuatore ha la possibilità di inserire i 
fondi di riferimento del progetto.  

 

Figura 41 - Tabella di contesto: Fondo 

I campi editabili nella tabella del finanziamento variano a seconda della scelta effettuata.  

Nell’ipotesi di scelta di fondo pubblico nella tabella di contesto, dopo averla confermata mediante 
spunta verde, il Soggetto Attuatore procede con l’inserimento dell’importo. 
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Nell’ipotesi di scelta di fondo privato nella tabella di contesto, dopo averlo confermato mediante 
spunta verde, premendo il tasto INVIO diventano editabili i campi riguardanti le informazioni del 
Soggetto Cofinanziatore e dell’importo. 

Il campo Codice Soggetto Cofinanziatore, tramite l’utilizzo di un matchcode consente al Soggetto 
Attuatore di aprire una pop-up nella quale inserire il Tipo Partita IVA/Codice Fiscale o in alternativa 
direttamente la Partita IVA/Codice Fiscale del Soggetto Cofinanziatore.  

 

 

Figura 42 - Pop-up codice Soggetto Cofinanziatore 

Selezionando il Tipo Partita IVA/Codice Fiscale si apre un matchcode dal quale è necessario 
selezionare il valore IT1 come filtro per scegliere il Soggetto Cofinanziatore di riferimento.  

 

Figura 43 - Tipo Partita IVA: Soggetto Cofinanziatore 

Con l’inserimento del Tipo Partita IVA/Codice Fiscale il sistema torna alla precedente pop-up di 
scelta del Soggetto Cofinanziatore.  
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Figura 44 - Pop-up scelta Soggetto Cofinanziatore 2 

Cliccando su Cercare si apre una tabella di contesto dalla quale è possibile scegliere il Codice 
Soggetto Cofinanziatore.  

 

Figura 45 - Tabella di contesto: Codice Soggetto Cofinanziatore 

Infine, cliccando sulla spunta verde e premendo il tasto INVIO, il Sistema popola automaticamente 
i campi Denominazione e CF/PIVA Soggetto Cofinanziatore.  

Per il Soggetto Cofinanziatore è stata prevista una scheda anagrafica, contenente tutte le 
informazioni anagrafiche.  
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Figura 46 - Finanziamento: Scheda anagrafica 

Selezionando con il flag la riga di riferimento e cliccando sull’icona evidenziata, il Soggetto Attuatore 
potrà consultare la scheda anagrafica del Soggetto Cofinanziatore.  

 

Figura 47 - Scheda Anagrafica Soggetto Cofinanziatore 

Per tornare alla schermata di progetto, cliccare su terminare. 

 

5.2 Costo Ammesso 
 

In questa sezione è possibile inserire il Costo Ammesso per il progetto selezionato. Si tratta di un 
campo con valorizzazione obbligatoria.  
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Figura 48 - Costo Ammesso 

5.3 Impegno 
 

All’interno di questa sezione vengono inseriti gli impegni giuridicamente vincolanti del Progetto e 
quelli ammessi.  

 

Figura 49 - Impegno 

Nell’impegno, l’utente ha la possibilità di caricare e visualizzare gli allegati (Appendice 1). 

Il Codice identificativo dell’impegno viene staccato secondo range di numerazione interna. Il Codice 
ID esterno è un campo non editabile, il cui valore viene fornito dal Soggetto Attuatore solamente 
nel caso di caricamento massivo dei dati.  

La Tipologia Impegno viene valorizzato mediante tabella di contesto e a seconda della scelta tra 
impegno e disimpegno saranno editabili differenti campi.  

 

Figura 50 - Tabella di contesto: Tipologia impegno - Impegno 
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Nell’ipotesi di impegno il Soggetto Attuatore dovrà compilare manualmente i campi Data Impegno 
e Importo totale.  

el caso in cui il Soggetto Attuatore nella tabella di contesto scelga Disimpegno, dopo aver 
confermato tramite la spunta verde, premendo il tasto INVIO diventeranno editabili i campi Causale 
Disimpegno, Data impegno/Disimpegno ammesso e Importo disimpegno ammesso. 

 

Figura 51 - Tabella di contesto: Tipologia impegno - Disimpegno 

 

Figura 52 - Campi editabili disimpegno 

 

La Causale disimpegno si imposta mediante matchcode, per cui il Soggetto Attuatore nella tabella 
di contesto ha la possibilità di scegliere la causale tra i valori proposti dal sistema.  

 

 

Figura 53 - Tabella di contesto: Causale disimpegno 

Infine, i campi Data impegno/disimpegno ammesso e Importo disimpegno ammesso saranno 
editati manualmente. 
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6. CRONOPROGRAMMA/COSTI/INDICATORI 
 

Nel Cronoprogramma/Costi/Indicatori il Soggetto Attuatore fornisce le informazioni relative a:  

• Iter di Progetto;  

• Piano dei costi;  

• Quadro economico;  

• Indicatori di progetto. 

 

6.1 Iter di Progetto  
 

Nell’Iter di Progetto si inseriscono le diverse fasi procedurali relative alla vita del Progetto.  

 

Figura 54 - Iter di Progetto 

Innanzitutto, il Soggetto Attuatore potrà caricare e visualizzare degli allegati (Appendice 1)  

Il campo Fase Procedurale viene valorizzato mediante una tabella di contesto.  

 

Figura 55 - Tabella di contesto: Fase procedurale 

Una volta selezionata la fase procedurale per la quale è associato il progetto ed aver confermato 
con la spunta verde l’alternativa corretta, premendo il tasto INVIO il sistema popola 
automaticamente il campo Descrizione della fase procedurale. I valori di questa tabella di 
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contesto sono filtrati per la Tipologia operazione progetto indicata nella sezione di Anagrafica 
progetto.  

Le date di inizio prevista/effettiva e di fine prevista/effettiva andranno inserite manualmente.  

6.2 Piano dei Costi  
 

Per effettuare la pianificazione dei costi di un progetto, il Soggetto Attuatore dovrà accedere tramite 
tile dedicata sul Launchpad Fiori Piano dei costi di Progetto - Gestisci 

 

Figura 56 - Tile creazione Piano dei costi 

Il sistema apre la seguente schermata. 
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Figura 57 - Piano dei costi: creazione 

Qui il Soggetto Attuatore inserisce, manualmente l’Esercizio; mediante matchcode il Progetto. 

 

 

Figura 58 - Tabella di contesto: Progetto 

Dopo aver inserito tutti i dati obbligatori, il Soggetto Attuatore può procedere alla Creazione del 
piano dei costi cliccando su Videata di riepilogo.  
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Figura 59 - Pianificazione Piano dei costi 

Il Soggetto Attuatore nella seguente schermata indica gli importi sulla riga Pianificato ed Effettivo 
per gli anni di riferimento per i quali viene effettuata la pianificazione dei costi.  

 

Figura 60 - Piano dei costi 
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Dopo aver effettuato la ripartizione dei costi, cliccare su registrare per salvare il Piano dei Costi.  

Per uscire dal Piano dei conti, cliccare su Terminare e tornare nella tile di Anagrafica progetto – 
Gestione.  

Rientrando nel Cronoprogramma/Costi/Indicatori nel Piano dei costi, cliccando sull’icona di Refresh 
viene riportato in tabella il Piano dei costi precedentemente creato.  

 

 

Figura 61 - Piano dei costi 

6.3 Quadro Economico  
 

Nel Quadro Economico il Soggetto Attuatore ha la possibilità di inserire N righe con le voci relative 
al dettaglio della Tipologia di spesa e del corrispondente importo.   

 

Figura 62 - Quadro economico 

L’utente ha la possibilità di caricare e visualizzare gli allegati (Appendice 1) 

Nel campo Tipologia spesa mediante matchcode è possibile visualizzare la tabella di contesto che 
consente la scelta dell’alternativa corretta.  
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Figura 63 - Tabella di contesto: Tipologia spesa 

Scegliendo l’alternativa corretta e confermando con la spunta verde, premendo il tasto INVIO il 
Sistema popola automaticamente il campo Descrizione della voce di spesa. 

Questa tabella di contesto è pre-filtrata in base alla Tipologia Operazione selezionata 
nell’Anagrafica Progetto.  

Il campo Importo è necessario popolarlo manualmente. 

7.  INDICATORI DI PROGETTO 
 

In questa sezione il Soggetto Attuatore associa al Progetto gli indicatori, sia di PRATT sia generali.  

 

Figura 64 - Indicatori di Progetto 

Negli indicatori di progetto, l’utente ha la possibilità di caricare e visualizzare gli allegati 
(Appendice 1). 

Andando a cliccare il tasto per aggiungere nuovi inserimenti, il sistema apre una pop-up dalla 
quale è possibile scegliere la tipologia di indicatore.  
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Figura 65 - Pop-up indicatori 

Scegliendo SI il Soggetto Attuatore nel campo Codice identificativo dell’indicatore, mediante 
l’utilizzo di matchcode, visualizza gli indicatori di PRATT associati al Progetto. Dopo aver selezionato 
e confermato l’indicatore corretto, premendo il tasto INVIO il Sistema popola automaticamente i 
campi Descrizione indicatore, Tipo indicatore, Unità di misura e Valore obiettivo progetto. Il 
campo e Valore realizzato progetto è editabili manualmente. 

Scegliendo NO il Soggetto Attuatore nel campo Codice identificativo dell’indicatore, mediante 
l’utilizzo di un matchcode, visualizza gli indicatori generali. Dopo aver selezionato e confermato 
l’indicatore corretto, premendo il tasto INVIO il Sistema popola automaticamente i campi 
Descrizione indicatore, Tipo indicatore e Unità di misura. I campi Valore obiettivo progetto e 
Valore realizzato progetto sono editabili manualmente. 

Compilazione degli Indicatori di PRATT. 

 

Figura 66 - Indicatori di Progetto: PRATT 

Avendo scelto nella pop-up Indicatori di PRATT si può notare che è presente un flag nell’ultimo 
campo Flag indicatori PRATT. Qui il Soggetto Attuatore ha la possibilità di caricare allegati relativi 
agli indicatori (Appendice 1). 

Cliccando su Codice identificativo dell’Indicatore si apre una tabella di contesto filtrata per il codice 
PRATT associato al Progetto selezionato.  
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Figura 67 - Tabella di contesto: Codice Indicatore Pratt 

Selezionando l’indicatore corretto e confermandolo con la spunta verde il sistema provvede a 
riempire il campo Codice Identificativo dell’indicatore. Premendo poi il tasto INVIO si popoleranno 
automaticamente i campi Descrizione indicatore, Tipo indicatore, Unità di misura e Valore 
obiettivo progetto.  

Il campo Valore realizzato progetto è necessario popolato manualmente.  

Nel caso di risposta negativa alla pop-up iniziale il sistema fa riferimento agli Indicatori Generali. 

 

Figura 68 - Indicatori di Progetto: Generali 

Innanzitutto, è assente il flag situato nell’ultimo campo della tabella, quello relativo al Flag indicatori 
PRATT. 

Il Codice identificativo dell’Indicatore viene selezionato tramite tabella di contesto.  



Manuale Utente  
 

 
 
23 Novembre 2021 
 

 
 

 

 
 

Pagina 39 di 71 

 

 

Figura 69 - Tabella di contesto: Indicatori Generali 

Dopo aver scelto e confermato l’indicatore corretto, premendo il tasto INVIO il sistema popola 
automaticamente i campi Descrizione indicatore, Tipo indicatore e Unità di misura.  

Il Soggetto Attuatore procede a popolare manualmente i campi Valore obiettivo progetto e Valore 
realizzato progetto.  

 

8. PROCEDURA AGGIUDICAZIONE 
 

Nella Procedura di Aggiudicazione il Soggetto Attuatore fornisce le informazioni relative a:  

• Procedura di Aggiudicazione;  

• Elenco subappaltatori. 

 

8.1  Procedura di Aggiudicazione 
 

In questa sezione si declina la procedura di gara espletata dal Soggetto Attuatore per la selezione 
del soggetto che realizzerà l’opera/servizio 



Manuale Utente  
 

 
 
23 Novembre 2021 
 

 
 

 

 
 

Pagina 40 di 71 

 

 

Figura 70 - Procedura di Aggiudicazione 

Il Soggetto Attuatore ha la possibilità di inserire e visualizzare gli allegati (Appendice 1).  

Il Codice Interno è staccato secondo range di numerazione interna. Il Codice ID esterno è un campo 
non editabile, il cui valore viene fornito dal Soggetto Attuatore solamente nel caso di caricamento 
massivo dei dati.  

L’Identificativo gara CIG è un campo editabile manualmente e dopo essere stato valorizzato, 
premendo il tasto INVIO il campo Motivazione assenza CIG diventerà non editabile.  

Nell’ipotesi in cui esso dovesse mancare, il Soggetto Attuatore compila, tramite tabella di contesto, 
il campo Motivazione assenza CIG.  

 

Figura 71 - Tabella di contesto: Motivazione assenza CIG 

Dopo aver scelto la motivazione corretta è necessario confermarla attraverso la spunta verde.  
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I campi Descrizione procedura di aggiudicazione, Importo PDA base d’asta, Data di pubblicazione 
procedura, Importo aggiudicato e Data aggiudicazione procedura sono editabili, per cui il Soggetto 
Attuatore provvede a riempirli manualmente.  

Il campo Soggetto Aggiudicatario viene valorizzato mediante tabella di contesto. Cliccando sul 
matchcode si apre una pop-up dalla quale è possibile cercare il Soggetto Aggiudicatario per Tipo 
Partita IVA o Codice Fiscale e per Partita IVA o Codice Fiscale.  

 

 

Figura 72 - Pop-up scelta Soggetto Aggiudicatario 

Selezionando Tipo Partita IVA/Codice Fiscale si apre un matchcode dal quale è necessario scegliere 
il valore IT1 come filtro per poter individuare il Soggetto Correlato di riferimento.  

 

 

Figura 73 - Tipo Partita IVA 

Con l’inserimento del Tipo Partita IVA/Codice si torna alla schermata della precedente pop-up di 
scelta del Soggetto Aggiudicatario. 
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Figura 74 - Pop-up scelta Soggetto Aggiudicatario 2 

 

A questo punto cliccando su Cercare il sistema aprirà una tabella di contesto dalla quale è possibile 
scegliere il Soggetto Aggiudicatario corretto.  

 

 

Figura 75 - Tabella di contesto: Soggetto Aggiudicatario 

Dopo aver selezionato il Soggetto Aggiudicatario ed averlo confermato cliccando sulla spunta verde, 
premendo il tasto INVIO il Sistema popola automaticamente i campi Denominazione e CF/PIVA 
Soggetto Aggiudicatario. 

Infine, tramite tabella di contesto andiamo a valorizzare il campo Ruolo Soggetto Correlato. 

 

 

Figura 76 - Tabella di contesto: Ruolo Soggetto Correlato 
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Questa tabella è pre-filtrata per cui il Soggetto Correlato avrà il ruolo di Appaltatore.  

Per il Soggetto Appaltatore è presente una scheda anagrafica contenente tutte le informazioni del 
soggetto.  

Per visualizzarla è necessario selezionare la riga di interesse e cliccare sull’icona evidenziata.  

 

Figura 77 - Procedura di Aggiudicazione: scheda anagrafica 

 

 

Figura 78 - Scheda Anagrafica Soggetto Aggiudicatario 

Per tornare alla schermata di progetto, cliccare su terminare. 

 

8.2 Elenco Subappaltatori 
 

In questa sezione si definisce l’elenco dei Subappaltatori legati all’aggiudicazione.  
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Figura 79 - Elenco Subappaltatori 

Il Soggetto Attuatore, ha la possibilità di caricare e visualizzare gli allegati (Appendice 1) 

Il Codice Interno viene selezionato mediante matchcode che richiama una tabella composta dai 
codici interni precedentemente staccati nella Procedura di Aggiudicazione. 

 

 

Figura 80 - Tabella di contesto: Codice Interno Procedura 

Ad ogni Subappaltatore viene assegnato un Codice Subappaltatore staccato secondo range di 
numerazione interna.  

Per selezionare il Soggetto Subappaltatore, il Soggetto Attuatore procede mediante l’utilizzo di un 
matchcode ad aprire una pop-up che gli consente di cercare il soggetto attraverso due filtri: Tipo 
Partita IVA/Codice Fiscale o direttamente Partita IVA/Codice Fiscale. 

 

Figura 81 - Pop-up scelta Soggetto Subappaltatore 
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Selezionando Tipo Partita IVA/Codice Fiscale si apre un matchcode dal quale è necessario scegliere 
IT1 come filtro per poter individuare il Soggetto Subappaltatore di riferimento.  

 

 

Figura 82 - Tipo Partita IVA 

Con l’inserimento del Tipo Partita IVA/Codice Fiscale si torna alla schermata della precedente pop-
up di scelta del Soggetto Subappaltatore.  

 

 

Figura 83 - Pop-up scelta Soggetto Subappaltatore 2 

A questo punto, cliccando su Cercare il Sistema apre una tabella di contesto dalla quale è possibile 
scegliere il Soggetto Subappaltatore.  

 

Figura 84 - Tabella di contesto: Soggetto Subappaltatore 
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Dopo aver scelto il Soggetto Subappaltatore corretto ed averlo confermato cliccando sulla spunta 
verde, premendo il tasto INVIO, il sistema provvede a popolare automaticamente i campi 
Denominazione e CF Soggetto Subappaltatore.  

Per ogni Soggetto Subappaltatore è presente una scheda anagrafica dalla quale è possibile 
visualizzare le informazioni del soggetto. 

 

Figura 85 - Soggetto Subappaltatore: scheda anagrafica 

Selezionando la riga di riferimento e cliccando sull’icona evidenziata è possibile entrare in 
visualizzazione della scheda anagrafica. 

 

Per tornare alla schermata di progetto, cliccare su terminare. 
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9.  GESTIONE SPESE  
 

Nella Gestione Spese il Soggetto Attuatore fornisce le informazioni relative a:  

• Pagamenti a costi reali;  

• Giustificativi di Spesa;  

• Percettore;  

• Pagamenti a costi semplificati.  

9.1 Pagamenti a costi reali  
 

In questa sezione il Soggetto Attuatore inserisce gli importi dei pagamenti effettuati nel Progetto.  

 

Figura 86 - Pagamenti a Costi Reali 

Il Codice Interno viene staccato secondo range di numerazione. L’utente ha la possibilità di caricare 
e visualizzare gli allegati (Appendice 1). 

Nel campo Riferimento, è facoltativo e editabile manualmente, il Soggetto Attuatore inserisce un 
riferimento del pagamento, in modo tale che ogni pagamento si differenzi dagli altri oltre che per il 
codice interno, anche per un testo. Successivamente dovrà editare manualmente anche la Data 
pagamento e Importo totale.  

Il Codice ID esterno è un campo non editabile il cui valore viene fornito dal Soggetto Attuatore 
solamente nel caso di caricamento massivo dei dati.  

La Tipologia di rendicontazione viene inserita mediante tabella di contesto pre-filtrata per 
Rendicontazione a costi reali.  
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Figura 87 - Tabella di contesto: Rendicontazione a costi reali 

Il campo Tipologia di Pagamento si popola attraverso tabella di contesto e vi è un dominio di valori 
possibili tra Pagamento e Rettifica.  

 

Figura 88 - Tabella di contesto: Tipologia Pagamento 

A seconda della scelta effettuata il matchcode di Causale Pagamento restituisce differenti valori.  

Impostando Pagamento, la tabella di contesto della Causale Pagamento sarà filtrata per: Anticipo, 
Pagamento intermedio e Saldo. 

 

Figura 89 - Tabella di contesto: Causale Pagamento, Pagamento 

Impostando Rettifica, la tabella di Contesto della Causale Pagamento sarà filtrata per: Altro e 
Spesa non ammissibile. 
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Figura 90 - Tabella di contesto: causale pagamento, rettifica 

Una volta che i pagamenti vengono introdotti nel Sistema, nel campo Stato del Pagamento, 
comparirà INSERITO.  

Facendo un doppio click sulla riga del pagamento di riferimento si visualizza una pop-up 
riassuntiva con tutte le informazioni di rilievo.  

 

Figura 91 - Pop-up riassuntiva Pagamenti a costi reali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manuale Utente  
 

 
 
23 Novembre 2021 
 

 
 

 

 
 

Pagina 50 di 71 

 

9.2   Giustificativi di Spesa  
 

In questa sezione il Soggetto Attuatore fornisce tutte le informazioni dei Giustificativi di spesa 
riferiti ad un determinato pagamento.  

 

Figura 92 - Giustificativi di Spesa 

Nei giustificativi di spesa, l’utente ha la possibilità di caricare e visualizzare gli allegati (Appendice 
1). 

Il Codice univoco del pagamento viene selezionato mediante tabella di contesto che eredita i 
valori dal Codice interno dei Pagamenti a costi reali.  
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Figura 93 - Tabella di contesto: Codice Univoco Pagamento 

 

L’ID Giustificativo viene staccato dal Sistema secondo range di numerazione interna, mentre i campi 
Importo Giustificativo, Data Giustificativo, Importo totale lordo e Importo dell’IVA vengono 
popolati manualmente dal Soggetto Attuatore. 

La Tipologia del giustificativo viene inserita tramite tabella di contesto.  

 

Figura 94 - Tabella di contesto: Tipologia del giustificativo 
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Una volta scelta l’alternativa corretta è necessario confermarla attraverso la spunta verde. 

Il campo Modalità IVA, ovvero la Modalità di applicazione IVA, viene valorizzato tramite tabella di 
contesto. 

 

Figura 95 - Tabella di contesto: Modalità Applicazione IVA 

Una volta scelta l’alternativa corretta è necessario confermarla attraverso la spunta verde.  

Il Codice Identificativo del Soggetto Correlato porta all’identificazione del Soggetto Cedente-
Prestatore. Tramite il matchcode si apre una pop-up nella quale il Soggetto Attuatore dovrà inserire 
o il Tipo Partita IVA/Codice Fiscale, o in alternativa direttamente la Partita IVA/Codice Fiscale del 
Soggetto Cedente-Prestatore. 

 

Figura 96 - Pop-up scelta Soggetto Correlato 

Selezionando il Tipo Partita IVA/Codice Fiscale si apre un matchcode dal quale è necessario 
selezionare il valore IT1 come filtro per scegliere il Soggetto Cedente-Prestatore di riferimento.  
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Figura 97 - Tipo Partita IVA 

Con l’inserimento del Tipo Partita IVA/Codice Fiscale si torna alla schermata della precedente pop-
up di scelta del Soggetto. 

 

Figura 98 - Pop-up scelta Soggetto Correlato 2 

A questo punto cliccando su Cercare il sistema aprirà una tabella di contesto dalla quale è possibile 
il Codice identificativo del Soggetto Correlato. 

 

Figura 99 - Tabella di Contesto: Codice Identificativo del Soggetto Correlato 
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Confermando la scelta attraverso la spunta verde e premendo il tasto INVIO, il sistema procederà a 
popolare automaticamente i campi Denominazione, CF Cedente-Prestatore e Codice IPA.  

Il Ruolo del Soggetto Correlato viene inserito mediante tabella di contesto pre-filtrata sul ruolo di 
Cedente-Prestatore. 

 

Figura 100 - Tabella di contesto: Ruolo Soggetto Correlato 

A questo punto passiamo all’identificazione del soggetto Cessionario/Committente che avviene 
tramite il matchcode presente sul Codice Identificativo del Soggetto Correlato. Cliccando sul 
matchcode si apre una pop-up nella quale il Soggetto Attuatore dovrà inserire o il Tipo Partita 
IVA/Codice Fiscale, o in alternativa direttamente la Partita IVA/Codice Fiscale del Soggetto 
Cessionario/Committente. 

 

Figura 101 - Pop-up scelta Soggetto Correlato 

Selezionando il Tipo Partita IVA/Codice Fiscale si apre un matchcode dal quale è necessario 
selezionare il valore IT1 come filtro per scegliere il Soggetto Cessionario/Committente di 
riferimento.  

 

Figura 102 - Tipo Partita IVA 
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Con l’inserimento del Tipo Partita IVA/Codice Fiscale si torna alla schermata della precedente 
pop-up di scelta del Soggetto. 

 

Figura 103 - Pop-up scelta Soggetto Correlato 2 

A questo punto cliccando su Cercare il sistema aprirà una tabella di contesto dalla quale è possibile 
il Codice identificativo del Soggetto Correlato. 

 

 

Figura 104 - Tabella di Contesto: Codice Identificativo del Soggetto Correlato 

Confermando la scelta attraverso la spunta verde e premendo il tasto INVIO, il sistema procederà a 
popolare automaticamente i campi Denominazione, CF Cessionario/Committente e Codice IPA.  

Il Ruolo del Soggetto Correlato viene inserito mediante tabella di contesto pre-filtrata sul ruolo di 
Committente/Cessionario. 
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Figura 105 - Tabella di contesto: Ruolo Soggetto Correlato 

Nel campo Condizioni di pagamento il Soggetto Attuatore tramite un’apposita tabella di contesto 
andrà a scegliere i valori proposti dal sistema:  

 

Figura 106 - Tabella di contesto: Condizioni di pagamento 

La Modalità di Pagamento viene popolata attraverso tabella di contesto.  

 

Figura 107 - Modalità di Pagamento 
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È presente la scheda anagrafica con le informazioni del Soggetto Cedente-Prestatore. Per 
visualizzarla è necessario selezionare, tramite flag, la riga di riferimento e cliccare sull’icona 
evidenziata.  

 

Figura 108 - Giustificativi di Spesa: Scheda Anagrafica 

 

Figura 109 - Scheda Anagrafica Soggetto Cedente-Prestatore 

Per tornare alla schermata di progetto cliccare su Terminare.  

Cliccando su una riga di interesse è inoltre possibile visualizzare una pop-up riassuntiva con le 
informazioni relative al giustificativo di spesa.  

 

Figura 110 - Pop-up Giustificativi di spesa 
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9.3 Percettore  
 

Esaminiamo ora la funzione del Percettore. 

 

Figura 111 - Percettore 

Nel Percettore, l’utente ha la possibilità di caricare e visualizzare gli allegati (Appendice 1). 

Il Codice interno viene impostato tramite matchcode che richiama i valori inseriti in Pagamenti a 
costi reali dal campo Codice interno.  

 

Figura 112 - Tabella di contesto: Codice interno 

L’ID Percettore viene staccato secondo range di numerazione interno.  

Il Soggetto Attuatore, tramite matchcode presente su Soggetto Percettore, apre una pop-up nella 
quale dovrà inserire il Tipo Partita IVA/Codice Fiscale, o in alternativa direttamente la Partita 
IVA/Codice Fiscale. 
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Figura 113 - Pop-up scelta Soggetto Percettore 

Selezionando il Tipo Partita IVA/Codice Fiscale si apre un matchcode dal quale è necessario 
selezionare il valore IT1 come filtro per scegliere il Soggetto Percettore di riferimento.  

 

Figura 114 - Tipo Partita IVA 

Con l’inserimento del Tipo Partita IVA/Codice Fiscale si torna alla schermata della precedente pop-
up di scelta del Soggetto. 

 

Figura 115 - Pop-up scelta Soggetto Percettore 2 

A questo punto cliccando su Cercare il Sistema apre una tabella di contesto dalla quale è possibile il 
Soggetto Percettore. 
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Figura 116 - Tabella di Contesto: Soggetto Percettore 

Confermando la scelta attraverso la spunta verde e premendo il tasto INVIO, il Sistema procede a 
popolare automaticamente i campi Denominazione, CF/Piva Percettore e Codice IPA.  

Procedendo tramite tabella di contesto, pre-filtrata su percettore è possibile popolare il campo 
Ruolo Soggetto Correlato.  

 

Figura 117 - Tabella di contesto: Ruolo Soggetto Correlato 

Infine, si definisce tramite tabella di contesto la Tipologia Soggetto Percettore. Il campo Importo 
ricevuto è editabile manualmente.  
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Figura 118 - Tabella di contesto: Tipologia Soggetto Percettore 

Per ogni Soggetto Percettore è poi presente la scheda anagrafica. Per visualizzarla è necessario 
selezionare la riga del Soggetto Percettore di interesse e cliccare sull’icona evidenziata.  

 

Figura 119 - Percettore: Scheda Anagrafica 
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Figura 120 - Scheda anagrafica Percettore 

Per tornare alla schermata di progetto, cliccare su terminare. 

9.4 Pagamenti a costi semplificati 
 

In questa sezione saranno declinati gli importi spese a costi standard/forfettari del progetto di 
riferimento.  

 

Figura 121 - Pagamenti a costi semplificati 
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Nei pagamenti a costi semplificati, l’utente ha la possibilità di caricare e visualizzare gli allegati 
(Appendice 1). 

Il Codice interno è staccato secondo range di numerazione interna. È possibile poi inserire per ogni 
pagamento un riferimento in modo tale che esso possa essere riconosciuto con maggiore facilità. 

Il Codice ID esterno è un campo non editabile il cui valore viene fornito dal Soggetto Attuatore 
solamente nel caso di caricamento massivo dei dati.  

Nei Pagamenti a costi semplificati assume rilevanza il campo Tipologia di rendicontazione, in quanto 
essa può assumere tre differenti valori che, a loro volta, renderanno editabili differenti campi.  

La Tipologia di rendicontazione viene popolata mediante tabella di contesto.  

 

Figura 122 - Tabella di contesto: Tipologia di rendicontazione 

Selezionando il valore Rendicontazione a costi standard, diventeranno editabili i campi: Importo 
tariffa, Unità di misura e Quantità risorse.  

Importo tariffa e quantità risorse sono editabili manualmente, mentre per selezionare l’Unità di 
misura è necessario aprire la tabella di contesto.  
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Figura 123 - Tabella di contesto: Unità di misura 

 

Dopo aver inserito questi valori, premendo il tasto INVIO il Sistema varia automaticamente il campo 
Importo costi semplificati. 

Selezionando il valore Rendicontazione a tariffe forfettarie dalla tabella di contesto – Tipologia di 
rendicontazione (Figura 126), diventeranno editabili i campi obbligatori Importo totale progetto e 
Percentuale tasso forfettario. Questi campi andranno popolati manualmente. Dopo aver inserito 
questi valori, premendo il tasto INVIO il sistema varierà automaticamente il campo Importo costi 
semplificati. 

Infine, selezionando il valore Rendicontazione a tasso forfettario dalla tabella di contesto – 
Tipologia di rendicontazione (Figura 126), diventerà editabile il campo Importo forfettario. Dopo 
aver inserito questi valori, premendo il tasto INVIO il sistema varierà automaticamente il campo 
Importo costi semplificati. 

In conclusione, il Soggetto Attuatore dovrà popolare tramite tabella di contesto il campo Causale 
Pagamento.  
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Figura 124 - Tabella di contesto: Causale Pagamento 

A questo punto il Soggetto Attuatore inserisce manualmente la data.  

Il campo Stato costo semplificato si popola automaticamente con lo stato Inserito del pagamento.  

Facendo doppio click su una riga di interesse è possibile visualizzare una pop-up con le informazioni 
di rilievo.  

 

Figura 125 - Pop-up Pagamenti a costi semplificati 

10.APPENDICE 
 

10.1 Upload e visualizzazione file  
 

È stata prevista la funzione della gestione allegati per alcune delle precedenti sezioni.  

Per caricare un file dal pc locale, è necessario cliccare l’icona evidenziata nella colonna Upload File. 
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Figura 126 - Upload file 

Il Sistema mostra una pop-up dalla quale cliccando su OK, si apre una schermata per caricare il file 
da locale. 

 

Figura 127 - Pop-up Upload file 

Una volta caricato il file da locale, il Sistema mostra un messaggio di avvenuto caricamento file.  

 

Figura 128 - Caricamento file 

Per poter visualizzare il file caricato, è necessario cliccare l’icona evidenziata nella colonna 
Visualizza File.  
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Figura 129 - Visualizza file 

Il Sistema apre una pop-up dove è possibile visualizzare gli allegati precedentemente caricati.  

 

Figura 130 - Lista allegati 

Una volta scelto l’allegato di interesse, facendo doppio click è possibile visualizzarlo.  

 

Figura 131 - Visualizzazione allegato 

Cliccare su terminare per tornare alla schermata di Progetto.  
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