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1. DESCRIZIONE DELLA SOLUZIONE 
 

 

1.1  Launchpad e Catalogo attivazione e configurazione delle procedure 
 

Nel catalogo Attivazione e configurazione delle procedure del Launchpad Sap Fiori REGIS, per il 
ruolo di GESTORE DELLE PROCEDURE, sono presenti la tile “Procedura – Creazione”, che permette 
di creare le procedure (Figura 1), e la tile “Procedura – Monitoraggio”, che permette di modificare 
e visualizzare le procedure (Figura 2). 

 
Figura 1 – Tile Creazione Procedura 

 
Figura 2 – Tile Visualizzazione/Modifica Procedura 

 

Sono inoltre presenti la tile “Progetto – Creazione”, che permette di creare i progetti (Figura 3), e 
la tile “Progetto – Monitoraggio”, che permette di modificare e visualizzare i progetti (Figura 4). 
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Figura 3 – Tile Creazione Progetto 

      
Figura 4 – Tile Visualizzazione/Modifica Progetto 

 

 

2. FUNZIONALITA’ 
 

2.1 Creazione procedura di attivazione 

Accedendo alla tile “Procedura - Creazione”, sarà possibile creare l’anagrafica della procedura 
inserendo i dati obbligatori, ovvero i campi contrassegnati con l’asterisco “*”: 
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Figura 5 – Campi obbligatori 

 

 

2.1.1 Descrizione creazione della procedura di attivazione 

Nel campo “Categoria procedura” sarà possibile selezionare Procedura di attivazione. 

Nel campo “Codice amministrazione responsabile” aprendo il matchcode sarà possibile visualizzare 
le amministrazioni di appartenenza, per selezionare quella per la quale si intende creare la proce-
dura. 

Per aprire il matchcode: 
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Figura 6 - Matchcode Amministrazione Responsabile d’Intervento 

Dal matchcode è possibile selezionare l’Amministrazione: 
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Figura 7 - Selezione Amministrazione 

 

Nel campo “Codice Misura” aprendo il matchcode verranno visualizzate le misure associate all’Am-
ministrazione selezionata nel campo precedente e sarà possibile selezionare quella per la quale si 
intende creare la procedura: 
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Figura 8 - Visualizzazione Codice Misura 

 

Se necessario modificare il campo “Modalità attuativa” attraverso il menu a tendina e selezionare 
la modalità desiderata: 

 
Figura 9 – Menu a tendina campo Modalità Attuativa 
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Aprendo il menu a tendina relativo al campo “Tipo procedura”, verranno visualizzate le tipologie di 
procedure di attivazione: 

 
Figura 10 – Menu a tendina campo Tipo Procedura 

Il campo “Tipologia responsabile” potrà essere valorizzato con i seguenti inserimenti tramite menu 
a tendina: 

 
Figura 11 – Menu a tendina campo " Tipologia responsabile" 
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Il campo “Denominazione ente responsabile” sarà valorizzato con un testo libero: 

 

Figura 12 - Valorizzazione Campo Denominazione ente responsabile " 

 

Nel campo “Titolo procedura (Max 40 car.)” si può inserire un testo breve : 

 
Figura 13 – Inserimento Titolo Procedura 
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Nel campo “Descrizione procedura” è possibile inserire un testo libero esteso. 

 
Figura 14 – Descrizione procedura 

 

Se si intende inserire un codice RNA è necessario mettere prima la spunta sulla casella “Flag Aiuti”, 
in questo modo il campo “Codice RNA” diventerà obbligatorio. 

: 

 
Figura 15 – Valorizzazione campi Flag Aiuti/Codice RNA 

 

Il campo “Data avvio” e “Data fine” indicheranno la data di inizio e di fine della procedura (data di 
fine è impostata di default a 31.12.9999): 
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Figura 16 – Valorizzazione campi Data avvio/Data fine 

 

Sarà possibile inserire all’interno del campo “Importo richiesto”l’importo Totale della procedura di 
attivazione necessario per riservare il budget: 

 
Figura 17 – Valorizzazione campo “Importo richiesto” 

 

Spostandosi sulla sezione “Indicatori” sarà possibile inserire gli indicatori. Premendo il tasto  
si aprirà la vista di inserimento: 

 
Figura 18 – Inserimento indicatori 

 

Aprendo il matchcode nel campo “Cod. Indicatore” sarà possibile selezionale l’indicatore deside-
rato: 
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Figura 19 – Inserimento indicatore 

 

Selezionare l’indicatore desiderato: 

 
Figura 20 – Selezione indicatore 

 

Una volta selezionato l’indicatore, premendo invio, sarà possibile inserire “Anno di riferimento” e 
“Valore Target”: 
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Figura 21 – Valorizzazione indicatore 

 

Spostandosi sulla sezione “Allegati” sarà possibile inserire eventuali allegati. Premendo il tasto 

 si aprirà la vista di caricamento: 

 
Figura 22 – Creazione allegato 

 

Compilare i campi “Nome” e “Descrizione” e premere il tasto : 

 
Figura 23 – Ricerca allegato 
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Selezionare il file che si desidera allegare e premere il tasto : 

 
Figura 24 – Selezione allegato 

 

Premere il tasto : 

 
Figura 25 – Salvataggio allegato 
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È quindi possibile visualizzare l’allegato caricato: 

 
Figura 26 – Visualizzazione allegato 

 

Spostandosi sulla sezione “Appunti”, sarà possibile inserire eventuali testi aggiuntivipremendo il ta-

sto : 

 
Figura 27 – Creazione appunto 

 

Selezionare il tipo di testo che si vuole aggiungere e la relativa lingua (sarà possibile inserire un solo 
tipo testo per ogni lingua): 

 
Figura 28 – Selezione tipo appunto 

 

Spostandosi sulla sezione “Partner”, premendo il tasto  sarà eventualmente possibile 
inserire il soggetto attuatore tramite matchcode: 
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Figura 29 – Inserimento soggetto attuatore 

Spostandosi sulla sezione “Stato” è possibile verificare il dettaglio dello stato della procedura: 

 
Figura 30 – Stato procedura 

 

 

2.1.2 Descrizione dei principali campi funzionali 

Cliccando sul tasto “Interrompere” verranno eliminate tutte le informazioni inserite: 

 
Figura 31 - Eliminazione dati inseriti 
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Mentre cliccando sul tasto “Salvare” la Procedura sarà registrata: 

 
Figura 32 - Salvare Procedura 

 

 

2.2 Visualizzazione e modifica procedure 

Accedendo alla tile “Procedura - Monitoraggio”, sarà possibile visualizzare e modificare l’anagrafica 
della Procedura. 

Sono disponibili differenti campi di ricerca che è possibile utilizzare. Tramite i tasti  e  è rispet-
tivamente possibile aggiungere o eliminare ulteriori criteri di filtro: 
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Figura 33 – Criteri di selezione delle procedure 

 

Selezionando il filtro “Categoria procedura” uguale a “Procedura di attivazione” e Codice Ammini-
strazione Responsabile” uguale a “B030” verranno selezionate unicamente le procedure coerenti 
con questi filtri: 
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Figura 34 - Matchcode campo "Amministrazione" 

 

Con un click sulla procedura si aprirà la procedura di attivazione che si intende visualizzare: 

 
Figura 35 - Selezione Procedura da Visualizzare 
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Figura 36 - Visualizzazione Procedura selezionata 

È possibile modificare la procedura attraverso il tasto “Elaborare”: 
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Figura 37 - Tasto elaborazione procedura 

Una volta cliccato il tasto “Elaborare” i campi modificabili diventeranno editabili: 

 
Figura 38 - Modifica campi procedura 

Dopo la modifica, si clicca sul tasto “Salvare”: 

 
Figura 39 - Salvataggio modifica campi 
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Cliccando sull’icona “I” in basso a sinistra è possibile visualizzare il messaggio di avvenuto 
salvataggio. 

 

 
Figura 40 - Messaggio salvataggio avvenuto 

 

2.2.1 Modifica stato procedura 
 

Al fine di riservare il budget sulla procedura deve essere modificato lo stato. 
 

Gli stati possibili all’interno di una procedura sono: 

1. In elaborazione – la procedura è in stato draft 

2. Rilasciato – la procedura è stata rilasciata ed ha generato il corrispettivo documento sul sistema 
contabile senza aver ancora riservato il budget 

3. Attivato – la procedura ha effettuato la riserva del budget sul sistema contabile previa verifica di 
disponibilità 

4. Cancellato – la procedura verrà impostata come cancellata e non sarà più possibile effettuare ulte-
riori modifiche 
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È possibile eliminare le procedure soltanto se risultano in stato “In elaborazione”. Dal momento in 
cui sono rilasciate non sarà più ammessa la cancellazione fisica. 

Andando in modifica della procedura si può selezionare lo stato successivo: 

 
Figura 41 – Selezione nuovo stato 

Una volta selezionato il nuovo stato premere il pulsante “Salvare”: 

 
Figura 42 – Modifica stato rilasciato 
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Una volta rilasciata sarà possibile inserire lo stato successivo “Attivato” e premere il pulsante “Sal-
vare”: 

 
Figura 43 – Modifica stato attivato 

 

Una volta attivata verrà richiesta la riserva di budget a FM. In caso di esito positivo, nella sezione 
Azioni pianificate, troverò l’azione in stato “Elaborato” e di colore verde. Cliccando sullo stato “Ela-
borato” è possibile vedere il dettaglio: 

 
Figura 44 – Attivazione procedura e riserva budget in FM 
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Figura 45 – Dettaglio riserva budget in FM 

 

In caso di esito negativo, nella sezione Azioni pianificate, troverò l’azione in stato “Errato” e di colore 
rosso. Cliccando sullo stato “Errato” è possibile vedere il dettaglio: 

 
Figura 46 – Attivazione procedura e riserva budget in FM in errore 

 
Figura 47 – Dettaglio riserva budget in FM in errore 

L’errore evidenzia la mancanza di budget disponibile indicando di quanto è stato superato. 

Lo stato tornerà in “Rilasciato” e sarà possibile correggere l’importo richiesto. 
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2.2.2 Modifica layout ricerca procedura 

Cliccando sull’icona indicata nella figura seguente è possibile modificare il layout di visualizzazione. 

 

 
Figura 48 – Cambiare layout ricerca 

 

Cliccando sull’icona indicata si avrà la seguente pop-up, in cui sarà possibile definire i campi da voler 
visualizzare. Selezionando quelli da visualizzare tramite il flag “Visualizzare”: 
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Figura 49 – Popup layout 

Cliccando su “Salvare” si avrà la schermata aggiornata con i campi selezionati visibili. Cliccando su 
“Resettare su standard” tornerà la visualizzazione iniziale. 

 
 

 

 

2.3 Creazione convenzione 

Per poter creare una convenzione in riferimento ad una procedura di attivazione è necessario 
accedervi tramite le funzionalità di ricerca/visualizzazione descritte precedentemente. 

Una volta entrati in visualizzazione, se la procedura è in stato attivato, sarà disponibile l’apposito 
pulsante “Crea convenzione”. 
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Figura 50 – Procedura di attivazione – Creazione convenzione 

 

2.3.1 Descrizione creazione convenzione 

Nel campo “Categoria procedura” verrà automaticamente valorizzato Convenzione. 

Tutti i campi rilevanti verranno copiati dalla procedura di attivazione di riferimento: 

 
Figura 51 – Creazione convenzione 
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Dovranno essere inseriti i seguenti dati: 

• Titolo procedura (Max 40 car.) 

• Descrizione Procedura 

• Data avvio 

• Data fine 

• Importo richiesto 

• Soggetto correlato (nella sezione Partner) – segnalato da messaggio di errore in caso di man-
cato inserimento 

 

 
Figura 52 – Creazione convenzione – errore soggetto correlato 

 

Tramite matchcode è possibile selezionare il soggetto correlato: 
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Figura 53 – Creazione convenzione – match code soggetto correlato 

 

Selezionare il soggetto correlato tramite videata di ricerca utilizzando i parametri di selezione op-
portuni: 

 
Figura 54 – Creazione convenzione – match code selezione soggetto correlato 

 

Una volta inserito il soggetto correlato è possibile salvare la procedura: 



Manuale Utente  
 

 
 
7 Aprile 2022 
 

 
 

 

 
 

Pagina 32 di 49 
 

 
Figura 55 – Creazione convenzione – salvataggio 

 

Per il rilascio e l’attivazione della convenzione si rimanda allo specifico capitolo 2.2.1. 

 

2.4 Creazione progetto 

Per poter creare un progetto in riferimento ad una convenzione è necessario accedervi tramite le 
funzionalità di ricerca/visualizzazione descritte precedentemente. 

Una volta entrati in visualizzazione, se la convenzione è in stato attivato, sarà disponibile l’apposito 
pulsante “Crea progetto”. 
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Figura 56 – Convenzione - creazione progetto 

 

2.4.1 Descrizione creazione Progetto 

Una volta cliccato il pulsante “Creare Progetto” si entra nella videata di creazione. 

Tutti i campi rilevanti verranno copiati dalla convenzione di riferimento: 

 
Figura 57 – Creazione progetto campi obbligatori 
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Un’alternativa alla creazione tramite pulsante all’interno della convenzione di riferimento è quella 
dalla tile “Progetto – Creazione” con successiva ricerca e inserimento della convenzione: 

 
Figura 58 – Creazione diretta progetto 
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Figura 59 – Ricerca e selezione convenzione di riferimento 

 

Dovranno essere inseriti i seguenti dati: 

• CUP 

• CLP 

• Titolo progetto 

• Riferimento esterno (opzionale) 

• Importo autorizzato (a livello di posizione) 

 

Anche all’interno del progetto è possibile inserire appunti e/o allegati come per le procedure. 

Cliccare quindi sul pulsante “Inserire” per creare una posizione contenente l’importo del progetto: 



Manuale Utente  
 

 
 
7 Aprile 2022 
 

 
 

 

 
 

Pagina 36 di 49 
 

 
Figura 60 – Compilazione progetto 

 

Cliccare su “Importo autorizzato”: 

 
Figura 61 – Selezione Importo autorizzato 

 

Compilare il campo “Descrizione” (opzionale) e il campo “Importo autorizzato”: 

 
Figura 62 – Compilazione importo autorizzato 
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2.4.2 Descrizione dei principali campi funzionali 

Cliccando sul tasto “Interrompere” verranno eliminate tutte le informazioni inserite:  

 
Figura 63 - Eliminazione dati inseriti 

 

Mentre cliccando sul tasto “Salvare” il progetto sarà registrato: 
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Figura 64 - Salvare Progetto 

 

 
Figura 65 – Progetto salvato 
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2.5 Visualizzazione e modifica progetti 

Accedendo alla tile “Progetto - Monitoraggio”, sarà possibile visualizzare e modificare l’anagrafica 
del progetto. 

Sono disponibili differenti campi di ricerca che è possibile utilizzare. Tramite i tasti  e  è rispet-
tivamente possibile aggiungere o eliminare ulteriori criteri di filtro: 

 
Figura 66 – Criteri di selezione dei progetti 

 

Con un click sul progetto si aprirà il progetto che si intende visualizzare: 

 
Figura 67 - Selezione progetto da visualizzare 
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Figura 68 - Visualizzazione Progetto selezionato 

È possibile modificare il progetto attraverso il tasto “Elaborare”: 
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Figura 69 - Tasto elaborazione progetto 

Una volta cliccato il tasto “Elaborare” i campi modificabili diventeranno editabili: 
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Figura 70 - Modifica campi progetto 

Dopo la modifica, si clicca sul tasto “Salvare”: 
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Figura 71 - Salvataggio modifica campi 
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Figura 72 - Messaggio salvataggio avvenuto 

 

2.5.1 Modifica stato progetto 
 

Al fine di creare il progetto PS e generare l’impegno di budget deve essere modificato lo stato sul 
progetto. 
 

Gli stati possibili all’interno di un progetto sono: 

5. Aperto – il progetto è in stato draft 

6. In elaborazione – il progetto crea l’ID progetto in PS che viene restituito nel campo “ID Progetto” 

7. Rilasciato – il progetto genera il documento di impegno di budget a partire dalla disponibilità della 
Convenzione 

È possibile eliminare i progetti soltanto se risultano in stato “Aperto”. Dal momento in cui sono “In 
elaborazione” non sarà più ammessa la cancellazione fisica. 
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Andando in modifica del progetto si può selezionare lo stato successivo: 

 
Figura 73 – Selezione nuovo stato 

Una volta selezionato il nuovo stato premere il pulsante “Salvare”: 

 
Figura 74 – Modifica stato in elaborazione 
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Figura 75 – Progetto PS creato 

 

Una volta impostato su “In elaborazione” sarà possibile inserire lo stato successivo “Rilasciato” e 
premere il pulsante “Salvare”: 
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Figura 76 – Modifica stato rilasciato 

 

Una volta rilasciato verrà generato l’impegno di budget in FM: 

 
Figura 77 – Rilascio progetto e generazione impegno in FM 
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