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1  PREMESSA  

 
Il presente documento si  prefigge come obiettivo quello di descrivere le procedure 

operative che lôutente deve seguire per lôutilizzo dellôapplicazione SGP, Sistema 

Gestione Progetti . 

Il sistema SGP ha lôobiettivo di unificare le modalit¨ di trattazione dei dati di progetto 

per  le finalità  gestionali  e di  monitoraggio  delle  diverse  strutture  coinvolte  nella  gestione 

di progetti ad essi affidati sia in ambito PUC, Protocollo Unico di Colloquio, e QSN, 

Quadro Strategico Nazionale, sia, per quanto possibile, relativi ai precedenti pe riodi di 

programmazione. Esso consente di gestire i progetti e al tempo stesso, essendo un 

sistema gestionale, ne consente anche il  monitoraggio.  

I principali moduli funzionali della soluzione sono:  
 

¶ Gestione anagrafiche di  base;  
 

¶ Gestione  intese;  
 

¶ Gestion e strumenti;  
 

¶ Gestione  progetti.  
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1.1  TIPOLOGIE DI  UTENTE  
 

Di seguito viene descritto come le diverse funzionalità messe a disposizione 

dallôapplicazione, vengano associate agli utenti. Lôapplicazione prevede varie tipologie 

di  utente,  cui  corrispondono  divers e funzionalità,  queste  vengono  riportate  nella  Tabella  

1, in cui sono presente le varie tipologie di utenti e per ognuna le corrispondenti 

funzionalità  possibili.  

Tabella 1. Tipologie di utenti e corrispondenti funzionalità  
 

Codifica 
livello  

Nom e livello  Funzioni  

MA Manager Applicazione  ¶ Esegue  tutte  le funzioni  previste 
dallôapplicativo. In particolare:  

o Gestisce le intese e le anagrafiche 
delle leggi e delle  delibere;  

o Definisce tutte le tipologie di  utenti;  

o Può trasferire  progetti  da uno 
strumento ad un  altro.  

o Accede alla cartella documentale in 
scrittura e  lettura.  

MS Manager Strumento  ¶ Inserisce gli strumenti (solo di tipo APQ 
e SAD);  

¶ Attribuisce il ruolo di responsabile di 
strumento;  

¶ Attribuisce  il ruolo  di  Lettore Strumento  

¶ Gestisce il passaggio di stato secondo la 
tabella sotto riportata (Tabella  2);  

¶ Gestisce le Dichiarazioni di  Spesa;  

¶ Gestisce le  Irregolarità;  

¶ Accede  alla  cartella  documentale  in 
lettura.  

RS Respon sabile Strumento  ¶ Inserisce i  progetti;  

¶ Assegna i progetti ai responsabili di 
progetto;  

¶ Gestisce il passaggio di stato secondo la 

tabella sotto riportata (Tabella  2);  

¶ Gestisce le Domande di  Rimborso;  

¶ Propone le presunte  Irregola rità;  

¶ Accede  alla  cartella  documentale  in 
lettura.  

RSM Responsabile Strumento 
Monitoraggio  

¶ Inserisce i  progetti;  

¶ Assegna i progetti ai responsabili di 
progetto;  

¶ Gestisce il passaggio di stato secondo la 
tabella sotto riportata (Tabella  2);  
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Codifica 
livello  

Nome livello  Funzioni  

  ¶ Gestisce le Domande di  Rimborso;  

¶ Propone le presunte  Irregolarità;  

¶ Accede  alla  cartella  documentale  in 
lettura.  

LS Lettore Strumento  ¶ Legge  i dati  degli  strumenti  attuativi  a lui 
assegnati.  

RI  Responsabile Progetto  ¶ Inserisce i dati di gestione dei  progetti;  

¶ Gestisce il passaggio di stato secondo la 
tabella sotto riportata (Tabella  2);  

¶ Consulta i dati degli strumenti attuativi a 
cui appartengono i progetti a lui 

assegnati ;  

¶ Gestisce la  Rendicontazione;  

¶ Propone le presunte  irregolarità.  

¶ Accede alla cartella documentale in 
scrittura e  lettura.  

AC Autorità Certificazione  ¶ Gestisce le Certificazioni di  Spesa;  

¶ Propone le presunte  irregolarità;  

¶ Gestisce la Chiusura dei  Conti.  

LA Lettore Applicazione  ¶ Legge  tutti  i dati  contenuti  nella 
soluzione.  



 

 

Tabella 2: Passaggi di stato  

 
  

 

INSERIMENTO  

VERIFICA 

LOCALE  

1° LIVELLO  

(4)  

 
 
VERIFICA 

LOCALE  

 

 

CORREZIONE  

 
 

VERIFICA 

CENTRALE  

 

 

VERIFICATA  

 

 

CHIUSA  

 
 

SOSPESA 

(3)  

 

 

ANNULLATA  

 
 

NON 

MONIT ORATO  

 
 
MONITORATODA 

ALTRO SISTEMA  

 

INSERIMENTO  

  
RI ï RSM -  

MS -  MA  

RI(5) ï 

RS -  MS  

-  MA  

    
RI ï RS -  

RSM -  MS -  

MA  

 
RS ï RSM -  

MS -  MA  

 
RI ï RS ï RSM -  

MS -  MA  

 

MS -  MA  

VERIFICA 

LOCALE  

1° LIVELLO  

  

RSM -  RS 

-  MS -  

MA  

    

RI ï RS -  

RSM -  MS -  

MA  

 
RS ï RSM -  

MS -  MA  

 
RI ï RS ï RSM -  

MS -  MA  

 
 

MS -  MA  

VERIFICA 

LOCALE  

    
RSï MS -  MA  

 
RSï MS -  MA  

  
RSï MS -  

MA  

  
RS -  MS -  MA  

 
MS -  MA  

 

CORREZIONE  

  
RI ï RSM -  

MS -  MA  

RI(5) ï 

RS -  MS  

-  MA  

       
RI ïRS-  MS -  

MA  

 

VERIFICA 

CENTRALE  

    
MS -  MA  

  
MS -  MA  

 
MS  -  MA  

 
MS -  MA  

  
MS -  MA  

 

VERIFICATA  
    

MA (2)  
      

 
CHIUSA  

MS(1) -  

MA(1)  

          

 

SOSPESA  

RS(1) ï 

MS(1) -  

MA(1)  

          



 

 

 
ANNULLATA  

RS ï MS ï MA 

(1.a)  

          

NON 

MONITORATO  

   
RSï MS ï MA 

(1.a)  

RSï MS ï MA 

(1.a)  

      

MONITORATO  

 
DA ALTRO 

SISTEMA  

 
 

MS ï MA  (1)  
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ATTORI DEI PASSAGGI DI STATO:  

RI = Responsabile Progetto  

RS = Responsabile Strumento  

RSM = Responsabile Strument o 

Monitoraggio  

MS = Manager Strumento  

MA = Manager Applicazione  

 

 

NOTE:  

 
 
 
 

 
(1)  

a.  Se la VERSIONE STRUMENTO, a cui è associata la VERSIONE PROGETTO in stato CHIUSO, 
è nello stato INSERIMENTO o VERIFICA , il passaggio di stato avviene nel modo  normale.  
b.  Se la VERSIONE STRUMENTO, a cui è associata la VERSIONE PROGETTO in stato  CHIUSO, 
è nel lo stato VERIFICATA , si deve procedere nel seguente modo: Il progetto in stato chiuso 
non viene alterato. Viene creata una nuova versione progetto in stato INSERIMENTO n ella 
massima VERSIONE STRUMENTO aperta (lo stato deve essere o INSERIMENTO o VERIFICA) . 
Se tale versione non esiste verrà creata con data versione uguale a quella del  monitoraggio  
in corso  

 

(2)  

 

Solo se esiste una sola versione successiva in Inserimento  

 

(3)  

 

Solo se esiste una versione precedente in stato ñverificataò 

 
 

(4)  

Da visualizzare solo se il campo VERIFICA_LOCALE_1LIVELLO della tabella  

ABILITAZIONI_UTENTE ¯ uguale a ñSò per lo strumento 

 
 

(5)  

Da visualizzare solo se il campo VERIFICA_LOCALE_1LIVELLO della tabella  

ABILITAZIONI_UTENTE ¯ uguale a ñNò per lo strumento 

 



 

 

1.2  VISIBILITÀ  DELLE  PAGINE  E DELLE  TOOLBAR  PER  TIPOLOGIA  DI  UTENTE  
 

Il sistema SGP presenta un menù con diverse voci che sono accessibili sulla base 

dellôutente che si autentica. Per ogni pagina vengono visualizzati sulla toolbar solo i 

pulsanti delle operazioni previste per la tipologia di utente autenticato. Nella Tabella 3  

viene dato lo schema delle pagine e delle toolbar. Si tenga presente  che alcune pagine 

sono divise in ñtabò, laddove unôanagrafica abbia diversi tipi di dati da gestire.  

 
Tabella 3 Sezioni del sistema SGP  

 

 
VOCE DI MENUô 

 
MANAGER 

STRUMENTO  

RESPONSABILE 
STRUMENTO/RESPONSABILE  

STRUMENTO 
MONITORAGGIO  

 
LETTORE 

STRUMENTO  

 
RESPO NSABILE 

PROGETTO  

Utenti  SI  SI  NO NO 

Soggetti  SI (LETTURA)  SI  NO SI  

Fonti  SI (LETTURA)  NO NO NO 

Delibere CIPE  SI (LETTURA)  NO NO NO 

Intese  SI (LETTURA)  NO NO NO 

Abilitazioni Utente  SI  SI  NO NO 

Novità  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  SI (LETTURA ) 

Ricerca Strumenti  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  

Ricerca Versioni Strumento  SI  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  

Trasferimenti  SI  NO NO NO 

Ricerca Progetti  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  SI  

Ricerca Versioni Progetto  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  SI  

Scarico Dati  SI  SI  SI  NO 

Affidamenti  NO NO SI (LETTURA)  SI  

Documenti di Spesa  SI (LETTURA)  NO SI (LETTURA)  SI  

Richieste Pagamento  SI (LETTURA)  NO SI (LETTURA)  SI  

Riepilogo Contabile  SI  SI  SI  SI  

Rendicontazio ne Beneficiario  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  SI  

Riapertura Rendicontazione  SI  NO SI (LETTURA)  NO 

Validazione UCO/OI  SI (LETTURA)  SI  SI (LETTURA)  NO 

Validazione ADG  SI  NO SI (LETTURA)  NO 

Colloquio BDU  SI  NO NO NO 

Colloquio S.I.L.  NO SI  NO NO 

Gestione Spese S.I.L.  NO SI  NO NO 

Procedure Attivazione  SI  NO NO NO 

Irregolarità  SI  SI  SI (LETTURA)  SI  

Registro Controlli Affid. BEN  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  SI  

Registro Controlli Affid. UCO  SI (LETTURA)  SI  NO NO 

Registro Controlli Affi d. ADG  SI  SI (LETTURA)  NO NO 

Registro Controlli Affid. ADC  SI (LETTURA)  SI (LETTURA)  NO NO 

Decertificazioni  SI  SI  NO SI  

 

 
Nella Tabella 3 non sono riportate le due tipologie:  
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¶ Manager Applicazione , che accede a tutte le pag ine e ha a disposizione tutte le 

toolbar  complete;  

¶ Lettore  Applicazione ,  che  accede  a tutte  le pagine  tranne  quella  di  gestione  utenti 

e visualizzazione log operazioni, e non ha pulsanti disponibili sulla  toolbar.  
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1.3  VISIBILITAô STRUMENTI,  PROGETTI  E RELATIV E VERSIONI  PER 

TIPOLOGIA DI  UTENTE  

A seconda della tipologia di utente, esistono delle limitazioni sugli strumenti, progetti e 

relative versi oni visualizzabili. Nella Tabella 4 viene fornito lo schema della visibilità, 

non pre ndendo in considerazione il Manager Applicazione e il Lettore Applicazione, che 

possono visualizzare tutti gli strumenti, progetti e relative  versioni. Per brevità 

indichiamo con la dizione ñUtenti di Strumentoò il Manager Strumento, Responsabile 

Strumento  e Lettore Strumento.  

 
1. Tabella 4 Schema della visibilità  

 

Entità  Utenti di Strumento  Responsabile Progetto  

 
Strumenti  

Ogni utente può vedere solo gli 

strumenti a lui assegnati.  

Ogni utente vede solo gli strumenti dei 

progetti di cui è responsabile.  

 
Versioni 

strumenti  

Ogni utente può vedere solo le 

versioni degli strumenti a lui 

assegnati.  

Ogni utente vede solo le versioni degli 

strumenti dei progetti di cui è 

responsabile.  

 

 
Progetti  

Ogni utente vede solo i progetti 

le cui versioni appartengono a 

ver sioni di strumenti a cui è 

assegnato.  

 

Ogni utente vede solo i progetti di cui è 

responsabile.  

 
Versioni 

progetti  

Ogni utente vede solo le versioni 

di progetto associate alle  versioni 

degli  strumenti  a cui  è assegnato.  

 
Ogni utente vede solo le versioni d ei 

progetti di cui è responsabile.  
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2  ACCESSO AL SISTEMA  SGP  

 
Lôaccesso allôapplicazione SGP, da parte delle amministrazione, pu¸ avvenire in due 

diverse modalità:  

¶ Locale -  richiede lôinstallazione dellôapplicazione presso le Amministrazioni;  
 

¶ Online -  non richiede alcuna installazione e permette il suo uso mediante  un  

browser, effettuando lôaccesso allôindirizzo: 
 

http://dpsapp.dps.gov.it/SGP/login.do  
 

e solo a seguito dellôautenticazione tramite lôinserimento di ñLogin ò e ñPassword ò. 
 

La login  viene creata al momento di creazione dellôutente. La password viene invece 

comunicata  ad ogni  utente  che  ne ha fatto  richiesta  mediante  lôinvio alla  casella  di  posta 

elettronica indicata in fase di creazione  ute nte.  

 

 

 
Accesso a SGP  

 

Una volta  inserite  le proprie  credenziali,  lôutente potrà  accedere  allôapplicazione facendo 

clic sul pulsante ñOKò. Si osserva, inoltre, la presenza di una sezione definita Novità , 

in cui vengono visualizzate in anteprima tutte le u ltime notizie pubblicate e riguard anti 

le varie funzionalità offerte  dallôapplicazione. 

http://dpsapp.dps.gov.it/SGP/login.do
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3  DESCRIZIONE DELLA STRUTTURA DELLE  MASCHERE  

 
Nellôimmagine che segue, ¯ mostrata la struttura di una generica maschera utente  

dellôapplicativo SGP. Eô possibile suddividere la maschera nelle diverse sezioni:  
 

A. Intestazione della maschera, in cui è sempre possibile visualizzare il logo del DPS, il 

numero di utenti  collegati  e il  profilo  dellõutente loggato al sistema(cfr.A -fig.  precedente);  

B.  Menù verticale , che contiene i l ink alle varie funzionalità fruibili  dallôutente; 
 

C. Area di comunicazioni , in cui vengono visualizzate le varie comunicazioni, quali 

errori o  warning;  

D.  Parte centrale , che rappresenta lôarea di lavoro.  
 

 
Schermata iniziale di SGP  

 

Sul lato sinistro della sc hermata, vengono rappresentate le varie aree o entità a 

disposizione, che permettono, gestendo le anagrafiche, lôinserimento e il ciclo di uno 

strumento attuativo e/o di un progetto. Sul lato destro, invece, sono presenti i  pulsanti 

per  uscire  dallôapplicazione,  ñLogout ò e per  attivare  lôhelp-on - line,  ñHelp ò che  consente 

di visualizzare o salvare il manuale utente  dellôapplicazione. 

In tutte le maschere dellôapplicazione in cui ¯ necessario compilare dei valori, sono 

distinti  i campi  obbligatori  e quelli  facoltativ i,  in  particolare  quelli  obbligatori  presentano 

un asterisco e sono scritti in grassetto; quelli editabili dallôutente e quelli in cui ¯ 

possibile scegliere tra una lista di valori predefinita. La maggior parte delle attività e 

delle funzioni fruib ili dall ôutente ¯ accompagnata da messaggi di avviso. I messaggi, 

visualizzati  di  seguito,  rendono  evidente  allôutente la presenza  di  errori  o se lôoperazione 

è andata a buon  fine.  

Molte delle pagine di SGP sono divise in ñtabò, ogni tab contiene un gruppo  di dati  

coerenti ed è attivabile con un pulsante apposito.  



Manuale Utente SGP 17 

 

 

 



Manuale Utente SGP 18 

 

 

4  LE FUNZIONALITAô DI SGP 

 
Di seguito vengono descritte le diverse funzionalit¨ fruibili dallôapplicazione SGP, quali: 

 

ü Anagrafiche  
 

ü Novità  
 

ü Log 
 

ü Strumenti  Attuativi  
 

ü Progetti  
 

ü Scarico  Dati  
 

ü Gest ione  Spese  
 

ü Gestione  Rendicontazione  
 

ü Protocolli  Esterni  
 

ü Procedure  Attivazione  
 

ü Controlli e  Irregolarità  
 

ü Decertificazioni  
 

ü Recuperi  
 

per ognuna delle quali possono essere presenti delle ulteriori funzionalità:  
 

 

Funzionalità SGP  
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5  ANAGRAFICHE  

 
Il sistema  SGP, Sistema Gestione Progetti, consente la gestione della parte anagrafica 

delle seguenti  entità:  

¶ Utenti;  
 

¶ Soggetti;  
 

¶ Fonti;  
 

¶ Delibere  CIPE;  
 

¶ Intese;  
 

¶ Abilitazioni  Utente.  
 

Per ognuna di queste entità è possibile visualizzare, modificare, inserire o elim inare un 

record.  Di  seguito  saranno  descritte  le maschere  per  ognuna  delle  entità  sopra  elencate.  
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5.1  UTENTI  
 

Lôutente accede alla maschera ñUtentiò cliccando sullôentit¨ ñUtenti ò, presente sul lato 

sinistro della schermata iniziale.  

La maschera, mostrata di seguito, consente sia di effettuare una ricerca di un utente  

che lôinserimento di un nuovo utente. 
 

 
 

 
Anagrafiche ï Utenti  

 

5.1.1  UT ENTI -  Ricerca  
 

Per ricercare un utente, ci sono due diverse modalità:  
 

¶ Cliccando  direttamente  sul  pulsante  ñCerca ò senza  compil are  alcun  campo  di  

filtro. In questo modo si visualizzano tutti gli utenti presenti nel sistema;  
 

¶ Compilando uno o più dei campi a disposizione e facendo clic sul pulsante 

ñCerca ò. In questo caso lôapplicazione visualizzer¨ tutti i record a disposizione 

che soddisfano i criteri di ricerca  selezionati.  
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Anagrafiche ï Utenti ï Risultato della Ricerca  
 

Una volta trovato il record ricercato, per visualizzarne le informazioni basta selezionare 

il link del record stesso.  

La maschera mostrerà le informazioni r elative lôutente ricercato e gli strumenti/progetti 

a cui lôutente ¯ abilitato. 

Anagrafiche ï Utenti ï Risultato della Ricerca  

 

 
5.1.2  UTENTI ï Inserimento, modifica ed  eliminazione  

 

Per inserire un nuovo utente, bisogna cliccare sul pulsante ñNuovo Utente ò e apparirà 

la seguente schermata:  



Manuale Utente SGP 22 

 

 

 

 

Anagrafiche ï Utenti -  Inserimento nuovo utente  

 

Affinché venga inserito un nuovo utente in modo corretto, è necessario valorizzare i 

campi obbligatori, indicati con un asterisco e cliccare sul pulsante ñSalva ò. 

A questo p unto lôutente inserito ricever¨ una mail con la user id e relativa password 

generata dal sistema in automatico.  
 

Allôinterno della pagina per la creazione di un nuovo utente, lôoperatore ha a disposizione 

i seguenti campi:  
 
 

Login  Identificativo con cui lôutente effettua lôaccesso. 

Tipo utente  Tipologia dellôutente (Internet) per lôaccesso allôapplicazione. 

Livello  Profilo dellôutente (MS ï RS ï LS ï RI ï ecc.).  

Abilitato  Il campo specifica se lôutente ¯ attivo, ovvero pu¸ operare su 

SGP. Nel caso in cui  lôutente non lavori pi½ allôinterno 
dellôamministrazione, lôutenza sar¨ disabilitata, ma i dati non 
verranno persi.  

Nominativo  Nome dellôutente. 

Telefono  Recapito telefonico dellôutente. 

Ente  di  
appartenenza  

Ente istituzionale di appartenenza dellôutente.  

Fax Fax dellôutente. 

E-mail  Indirizzo e -mail dellôutente. 

 

Lôoperazione di  modifica  di  un  utente  può  essere  effettuata  selezionando  un  utente  dalla 

lista, ottenuta attivando la ricerca, modificando i requisiti salvati in precedenza e 

salvandoli medi ante il pulsante ñSalva ò. Mentre, se si vuole eliminare un utente gi¨ 

esistente, ¯ sufficiente selezionarlo dalla lista e cliccare su ñElimina ò. Questa 

funzionalit¨ ¯ gestita unicamente dal ñManager Applicazioneò ( MA ).  
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5.2  SOGGETTI  
 

Cliccando  sullôentit¨ ñSoggetti ò, presente  sul  lato  sinistro  della  schermata  iniziale,  viene 

visualizzata la seguente  pagina:  

Anagrafica ï Soggetti  

 

5.2.1  SOGGETTI -  Ricerca  
 

Per ricercare un soggetto ci sono due diverse modalità:  
 

¶ Cliccando  direttamente  sul  pulsante  ñCerca ò senza  com pilare  alcun  campo  di  

filtro. In questo modo si visualizzano tutti i soggetti presenti nel sistema;  
 

¶ Compilando uno o più dei campi a disposizione e facendo clic sul pulsante 

ñCerca ò. In questo caso lôapplicazione visualizzer¨ tutti i record a disposizion e 

che soddisfano i criteri di ricerca  selezionati.  

Anagrafiche ï Soggetti ïRicerca  
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Una volta  trovato  il  record  ricercato,  per  visualizzarne  le informazioni  basta  selezionare 

il link del record  stesso.  

 

Anagrafiche ï Soggetti ï Risultato della Ricerca  
 

La maschera mostrerà le informazioni relative il soggetto ricercato.  
 

5.2.2  SOGGETTI ï Inserimento, modifica ed  eliminazione  
 

Per inserire un nuovo soggetto, cliccare sul pulsante ñNuovo Soggetto ò, che fornisce 

la scheda mostrata di seguito:  

 

Anagrafica ï Soggett i ï Inserimento nuovo soggetto  
 

Questa consente di selezionare la natura giuridica, a seguito di ciò comparirà una 

maschera che si diversifica a seconda che si tratta di un ente o di una persona fisica. 

Nel caso di  un ente si avrà la seguente maschera:  
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Anagrafiche ï Soggetti ï Inserimento nuovo soggetto (ente)  

 

Lôoperatore in fase di inserimento di un nuovo soggetto di tipo ente deve inserire i 

seguenti campi:  

 

Natura giuridica  Natura giuridica del soggetto.  

Denominazione 
(obbligatorio)  

Nome del soggett o.  

Codice  Fiscale  
(obbligatorio)  

Codice fiscale del soggetto.  

Partita  IVA  
(obbligatorio)  

Partita iva del soggetto.  

Indirizzo  Indirizzo della sede legale per le imprese e di residenza per 
un soggetto.  

Codice  Ente  
nell'ambito  della  

Pubblica 
Amministrazio ne 

Obbligatorio nel caso di Soggetto Pubblico  

CAP Codice Avviamento Postale dellôindirizzo del soggetto. 

Soggetto  Pubblico  Fl ag per indicare se il soggetto è pubblico o meno  

Tipo  Località  di 

Residenza  

Tipologia della località di Residenza (Nazione ï Regione ï 
Provincia -  Comune).  

Località di Residenza  Localizzazione della sede di riferimento del soggetto.  

Telefono  Recapito telefono del soggetto.  

E-mail  Indirizzo e -mail del soggetto.  

Responsabile  Responsabile di riferimento del soggetto.  
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Inizio val idità  Data di inizio validità del soggetto inserito.  

Fine validità  Data di fine validità del soggetto inserito.  

Dimensioni imprese  Classe di dimensione delle imprese.  

Classi  addetti 
Eurostat  

Classificazione EUROSTAT della dimensione dellôimpresa 
sulla b ase del numero degli impiegati.  

Categoria  Tipologia di appartenenza del soggetto.  

Sottocategoria  Ente di appartenenza del soggetto.  

Attività  economica 

(obbligatorio)  

Attività prevalente del soggetto correlato al progetto,  riferita  

alla  classificazione  I STAT (ATECOô 07),  che  utilizza  solo  4 
livelli (sezione ï divisione ï gruppo -  classe).  

Note di Variazione  Eventuali variazioni riguardanti il soggetto.  

 

Se invece si tratta di una persona fisica si visualizzerà la maschera seguente:  
 

Anagrafiche ï Sogge tti ï Inserimento nuovo utente (persona fisica)  
 

Nel caso di una persona fisica lôoperatore ha a disposizione per lôinserimento i seguenti 

campi:  
 
 

Natura giuridica  Natura giuridica del soggetto.  

Cognome 

(obbligatorio)  

Cognome del soggetto.  

Nome (obbliga torio)  Nome del soggetto.  

Sesso (obbligatorio)  Sesso del soggetto.  

Nato in  Italia o Estero  

Data  di  nascita 

(obbligatorio)  

Data di nascita del soggetto.  
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Località di Nascita 

(obbligatorio)  

Località di nascita del soggetto.  

Soggetto Pubblico  Flag per in dicare se il soggetto è pubblico o meno  

Codice  Fiscale 
(obbligatorio)  

Codice fiscale del soggetto.  

Partita  IVA  
(obbligatorio)  

Partita iva del soggetto.  

Indirizzo  Indirizzo della sede legale per le imprese e di residenza per un 

soggetto.  

Codice  Ente  
nel l'ambito  della  

Pubblica 
Amministrazione  

Obbligatorio nel caso di Soggetto Pubblico  

CAP Codice Avviamento Postale dellôindirizzo del soggetto. 

Tipo  Località  di 
Residenza  

Tipologia  della  località  di  Residenza  (Nazione  ï Regione  ï 
Provincia -  Comune).  

Loca lità  di  
Residenza  

Localizzazione della sede di riferimento del soggetto.  

Telefono  Recapito telefono del soggetto.  

E-mail  Indirizzo e -mail del soggetto.  

Responsabile  Responsabile di riferimento del soggetto.  

Inizio validità  Data di inizio validità del soggetto inserito.  

Fine validità  Data di fine validità del soggetto inserito.  

Dimensioni imprese  Classe di dimensione delle imprese.  

Classi  addetti 

Eurostat  

Classificazione EUROSTAT della dimensione dellôimpresa sulla 
base del numero degli impiegati.  

Categoria  Tipologia di appartenenza del soggetto.  

Sottocategoria  Ente di appartenenza del soggetto.  

Attività  economica 
(obbligatorio)  

Attività prevalente del soggetto correlato al progetto,  riferita  
alla  classificazione  ISTAT  (ATECOô 07),  che  utilizza  solo 4 livelli  
(sezione ï divisione ï gruppo -  classe).  

Note di Variazione  Eventuali variazioni riguardanti il soggetto.  

 

Una volta compilati i campi obbligatori ed effettuato il salvataggio, comparirà il 

messaggio che informa che il nuovo soggetto è stato inserito correttamente.  

Eô possibile  modificare  le informazioni  di  un  soggetto  esistente  dopo  averlo  selezionato 

dalla maschera di ricerca. Possono essere variati tutti i campi. Dopo aver apportato le 

modifiche, è necessario cliccare  sul tasto ñSalva  Sogge tto ò. 
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Invece, se si vuole eliminare un soggetto già esistente, è sufficiente selezionarlo dalla 

lista che si ottiene attivando la ricerca e cliccare su ñElimina Soggetto ò. Eô possibile 

eliminare solo i soggetti che non sono utilizzati da altre entità del sistema.  
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5.3  FONTI  
 

5.3.1  FONTI -  Ricerca  
 

Lôentit¨ ñFontiò consente  di  inserire  le fonti  di  finanziamento  del  progetto,  per  cui  

cliccando sulla voce di men½ ñFonti ò viene visualizzata la seguente pagina: 
 

Per ricercare una fonte, ci sono due diverse modalità:  
 

¶ Cliccando  direttamente  sul  pulsante  ñCerca ò senza  compilare  alcun  campo  di  

filtro. In questo modo si visualizzano tutte le fonti presenti nel sistema;  
 

¶ Compilando uno o più dei campi a disposizione e facendo clic sul pulsante 

ñCerca ò. In questo caso lôapplicazione visualizzerà tutti i record a disposizione 

che soddisfano i criteri di ricerca  selezionati.  

 
Anagrafiche ï Fonti  

 

5.3.2  FONTI ï Inserimento, modifica ed  eliminazione  
 

Per inserire una nuova fonte, cliccare sul pulsante ñNuova Fonte ò, che fornisce la 

sched a mostrata di seguito:  
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Anagrafiche ï Fonti ï Inserimento nuova fonte  

 

Per inserire una nuova fonte, lôutente deve valorizzare i seguenti campi: 
 
 

Numero 
(obbligatorio)  

Numero della fonte legislativa a supporto dellôerogazione del 

finanziamento.  

Acronim o Tipologia di fonte  legislativa  a supporto  dellôerogazione del  

finanziamento.  

Anno (obbligatorio)  Anno della fonte legislativa a supporto dellôerogazione del 
finanziamento.  

Tipo (obbligatorio)  Tipologia della fonte legislativa che concorre al finanziame nto 
del progetto.  

Descrizione 
(obbligatorio)  

Informazioni sulla fonte legislativa a supporto dellôerogazione 
del finanziamento.  

 

E cliccare sul tasto ñSalva Fonteò. La maschera mostrer¨ un messaggio al salvataggio 

della fonte.  
 

Se si vuole modificare una  fonte già esistente, basta selezionare il record della fonte 

stessa dalla lista ottenuta effettuando una ricerca, variare i requisiti da modificare e 

salvare le modifiche apportate mediante il pulsante ñSalva Fonte ò. 

Se si vuole eliminare una fonte già es istente, è sufficiente selez ionare il record della 

fonte stessa dalla lista ottenuta dallôoperazione di ricerca e cliccare sul pulsante 

ñElimina Fonte ò. Si precisa che possono essere eliminate solo fonti non assegnate a 

finanziamenti nei progetti.  
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5.4  DELIBER E CIPE  
 

Cliccando sullôentit¨ ñDelibere CIPE ò, si visualizza la seguente schermata: 
 

 
Anagrafiche ï Delibere CIPE  

 

5.4.1  DELIBERE CIPE -  Ricerca  
 

Per ricercare una DELIBERA CIPE, ci sono due diverse modalità:  
 

¶ Cliccando  direttamente  sul  pulsante  ñCerca ò senza  compilare  alcun  campo  di  

filtro. In questo modo si visualizzano tutte le delibere presenti nel sistema;  
 

¶ Compilando uno o più dei campi a disposizione e facendo clic sul pulsante 

ñCerca ò. In questo caso lôapplicazione visualizzer¨ tutti i record a disposizione 

che soddisfano i criteri di ricerca  selezionati.  

5.4.2  DELIBERE CIPE ï Inserimento, modifica ed  eliminazione  
 

Per inserire una delibera ¯ necessario cliccare sul pulsante ñNuova Delibera ò. In questo 

caso, la scheda che verrà visualizzata è la seguente:  
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Anagrafiche ï Delibere CIPE ï Inserimento nuova delibera  

 

Allôinterno della pagina per la creazione di una nuova Delibera CIPE, lôutente dispone 

dei seguenti campi che deve obbligatoriamente compilare:  
 
 

Anno  Anno della delibera CIPE.  

Numero  Numero della d elibera CIPE.  

Descrizione  Informazioni sulla delibera CIPE.  

 

Una volta compilati i campi obbligatori (anno, numero, descrizione) e cliccato sul 

pulsante ñSalva Delibera ò, e compare un altro tab: 

 
Anagrafiche ï Delibere CIPE ï Dati Generali  

 

Cliccando su l tab ñQuote ò si ottiene la maschera indicata di seguito: 
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Anagrafiche ï Delibere CIPE ï Quote  

 

Lôutente deve compilare i seguenti campi, e inserire tante quote quante richieste dalla 

delibera cliccando sul tasto ñNuova Quotaò: 

 

Descrizione 

(obbligator io)  

Informazioni sulle quote.  

Tipo  Quota  
(obbligatorio)  

Tipologia di quota. Selezionabile dal tasto é 

Tipo Programmazione 

(obbligatorio)  

Tipologia della programmazione, a scelta dal menù a tendina.  

Programmazione APQ 

obbl.  

Flag che indica se la programm azione in APQ per la quota della 

delibera è obbligatoria.  

 

Questa  maschera  consente  anche  la modifica  o lôeliminazione di  una  quota  già  esistente. 

Se si vuole modificare una quota basta selezionare il record della quota associata alla 

delibera, variare i requisiti da modificare e salvare utilizzando il pulsante ñSalva 

Quote ò. 

Se si vuole  eliminare  una  quota,  è sufficiente  selezionare  il  record  della  quota  e cliccare 

sul pulsante ñElimina Quota ò. Si precisa che possono essere eliminate solo le quote 

non ass egnate a finanziamenti nei  progetti.  

Se invece  si vuole  modificare/cancellare  una  delibera,  occorre  posizionarsi  sul  tab  

ñDelibereò e procedere con le stesse operazioni.  
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5.5  INTESE  
 

Cliccando su ñIntese ò dal men½ a sinistra, si ottiene la maschera: 
 

 

 
 

5.5.1  INTE SE -  Ricerca  

Anagrafiche ï Intese  

 

Per ricercare una INTESA, ci sono due diverse modalità:  
 

¶ Cliccando  direttamente  sul  pulsante  ñCerca ò senza  compilare  alcun  campo  di  

filtro. In questo modo si visualizzano tutte le intese presenti nel sistema;  
 

¶ Compiland o uno o più dei campi a disposizione e facendo clic sul pulsante 

ñCerca ò. In questo caso lôapplicazione visualizzer¨ tutti i record a disposizione 

che soddisfano i criteri di ricerca  selezionati.  

5.5.2  INTESE ï Inserimento, modifica ed  eliminazione  
 

Per inserire  una nuova intesa, cliccare sul pulsante ñNuova Intesa ò, che fornisce la  

scheda mostrata di seguito:  
 

 
Anagrafiche ï Intese ï Inserimento nuova intesa  
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Dopo aver compilato lôunico campo obbligatorio (ñdescrizione ò) e salvato, compare un 

altro tab ñRegion iò: 

 
Anagrafiche ï Intese ïtab  ñRegioniò 

 

Per inserire una regione cliccare sul tasto ñNuova Regioneò e selezionare dallôelenco la 

Regione che si vuole inserire. Una volta selezionata la regione cliccare su ñAssegna 

Regioneò. 

Se si vuole cancellare una reg ione dallôelenco di quelle presenti nellôintesa, occorre 

selezionare la regione di interesse e cliccare sul pulsante ñDisassegna Regioneò. 

 

 
Se si vuole eliminare unôintesa gi¨ esistente, bisogna posizionarsi sul tab ñDescrizioneò 

e cliccare  su ñElimina  In tesa ò. Si precisa  che possono  essere  eliminate  solo  intese  non 

assegnate ad altre  entità.  
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5.6  ABILITAZIONI  UTENTI  
 

La funzione  ñAbilitazioni  Utente ò viene  utilizzata  per  abilitare  gli  utenti  ai  progetti,  agli 

strumenti, ai programmi e alle  Intese.  

 
 

Anagrafi che ï Abilitazioni Utente  

 

5.6.1  ABILITAZIONI UTENTE -  Ricerca  
 

A seconda  del  tab  dove  siamo  posizionati  è possibile  visualizzare,  cliccando  sul  pulsante 

ñCercaò, tutte le assegnazioni óprogetto ï utenteô; ñprogramma-utenteò; ñstrumenti-  

utentiò e ñintese-utent iò effettuate  come  mostrato  in  figura(a  titolo  esemplificativo  viene 

illustrata lôassegnazione progetto -utente):  

 
Anagrafiche ï Abilitazioni Utente ï Risultato ricerca Progetti  
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5.6.2  ABILITAZIONI UTENTE ï Progetto  
 

Per abilitare un  utente al progetto, occorre p osizionarsi nel tab ñProgettiò e cliccare su 

ñNuova Assegnazioneò. 

 

 
Nella parte bassa, selezionare lôutente da abilitare cliccando sul tasto ñéò. Dopo aver 

selezionato lôutente, selezionare lo strumento per associare i progetti così come 

mostrato in fig ura:  

 
Flaggare i progetti che si intende abilitare allôutente (uno, o pi½ di uno) e cliccare su 

ñAssegna Progettiò. 

Per disassegnare  un progetto da un utente occorre ricercare il progetto e lôutente, 

selezionarlo  e cliccare  su ñDisassegna Progettoò. Da que sto  momento  in  poi  lôutente non 

potrà più visualizzare le informazioni legate a quel  progetto.  

5.6.3  ABILITAZIONI UTENTE ï Programma  
 

Per abilitare un utente a tutti i progetti di un programma, occorre posizionarsi nel tab  

ñProgrammiò e cliccare su ñNuova Assegnazioneò. 
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Nella parte bassa, selezionare lôutente da abilitare cliccando sul tasto ñéò. Dopo aver 

selezionato lôutente, selezionare il programma che si intende abilitare e cliccare su 

ñAssegna programmaò. 

Per disassegnare i progetti di un programma da u n utente occorre ricercare il progetto 

e lôutente, selezionarlo e cliccare su ñDisassegna programmaò. Da questo momento in 

poi lôutente non potr¨ pi½ visualizzare le informazioni legate ai progetti di quel 

programma.  

5.6.4  ABILITAZIONI UTENTE ï Strumenti  
 

Per ab ilitare un utente a tutti i progetti di un programma, occorre posizionarsi nel tab  

ñStrumentiò e cliccare su ñNuova Assegnazioneò. 
 

 
Nella parte bassa, selezionare lôutente da abilitare cliccando sul tasto ñéò. Dopo aver 

selezionato lôutente, selezionare lo strumento così come mostrato in figura:  
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Flaggare  gli  strumenti  che  si intende  abilitare  allôutente (uno,  o più  di  uno)  e cliccare  su 

ñAssegna Strumentiò. Lôutente ¯ ora abilitato a tutti i progetti dello strumento 

selezionato.  

Lôutente potr¨ richiedere più di 5  abilitazioni per un massimo di 20 ad uno strumento . 

Dal tasto  ñAbilitazioni Richiesteò è possibile visualizzare le seguenti informazioni in 

forma tabellare:  

1.  Utente che ha richiesto lôabilitazione 

2.  Utente da abilitare  

3.  Strumenti da abilitare  

4.  Dat a richiesta abilitazione  

5.  Stato della richiesta  

 

 

 

 

 



Manuale Utente SGP 40 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lo stato della richiesta sarà di due tipi:  

Evase: le abilitazioni che sono andate a buon fine  

Inevase: Le abilitazioni che saranno lavorate nei prossimi giorni.  

La funzionalità è abilitata pe r le utenze MS e RS.  

 

Per disassegnare  i progetti di uno strumento da un utente occorre ricercare il progetto 

e lôutente, selezionarlo e cliccare su ñDisassegna Strumentoò. Da questo momento in 

poi lôutente non potr¨ pi½ visualizzare le informazioni legate ai progetti di quello 

strumento.  
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5.6.5  ABILITAZIONI UTENTE ï Intese  
 

Per abilitare un utente a tutti i progetti di una intesa, occorre posizionarsi nel tab  

ñInteseò e cliccare su ñNuova Assegnazioneò. 
 

 

Nella parte bassa, selezionare lôutente da abilitare cliccando sul tasto ñéò. Dopo aver 

selezionato lôutente, selezionare lôintesa che si intende abilitare e cliccare su ñAssegna 

intesaò. 

Per disassegnare  i progetti di unôintesa da un utente occorre ricercare il progetto e 

lôutente, selezionarlo e cliccare su ñDisassegna intesaò. Da questo momento in poi 

lôutente non potr¨ pi½ visualizzare le informazioni legate ai progetti di quella intesa. 
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6  NOVITAô 

 
La maschera, mostrata di seguito, fornisce allôutente in anteprima le ultime notizie utili 

pubblicate  sulle funzionalità fornite da SGP. Queste stesse informazioni sono presenti 

anche nella maschera di accesso al sistema.  

 

Novi tà  
 

Inoltre,  cliccando  su ñStoricoò si accede  ad una  maschera,  in  cui  vengono  elencate  tutte 

le novità inserite, le quali possono  essere ricercate per ñArea Tematicaò selezionando 

dal men½ a tendina lôarea tematica di interesse:  

 
Storico Novità  
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7  STRUMENTI  ATTUATIVI  

 
Sul sistema SGP è possibile inserire solo due tipologie di strumenti: SAD (strumenti di 

attuazione diretta) e Strument o Regionale. Dopo aver creato lôanagrafica dello 

strumento, occorre inserire anche la prima versio ne dello strumento.  

Per le tipologie APQ (Accordo di programma Quadro) e CIS (Contratto Istituzionale di 

Sviluppo) lôanagrafica ¯ caricata automaticamente da un'altra applicazione di proprietà 

del DPS (SA -Strumenti Attuativi) e occorre pertanto creare solo  la prima versione al fine 

di inserire poi i relativi progetti.  

Di seguito sarà illustrato come creare un nuovo strumento e la sua prima versione.  
 

Lôentit¨ ñStrumenti Attuativi ò presenta due voci di sottomen½: 
 

¶ Ricerca Strumenti, che permette di ricercare gli strumenti per visualizzarne 

lôanagrafica. Attraverso tale maschera ¯ possibile anche la creazione 

dellôanagrafica di uno strumento;  

¶ Ricerca Versioni Stru mento; che permette di ricercare gli strumenti per 

visualizzarne i dettagli. Attraverso t ale maschera è possibile anche la creazione 

della prima versione di uno  strumento.  
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7.1  STRUMENTI ATTUATIVI ï NUOVO  STRUMENTO  

 

Per creare uno strumento e la sua anagrafica  è necessario cliccare dal menù a  sinistra  

ñStrumenti Attuativi ò > ñRicerca Strumenti ò. 
 

 
 

Strumenti Attuativi ï Ricerca Strumenti  
 

Nella maschera che si apre, cliccare su ñNuovo Strumento ò. 
 

Strumenti Attuativi ï Ricerca Strumenti ï Dati Generali  
 

Occor re compilare tutti i campi obbligatori:  
 
 

Codice (obbligatorio)  Identificativo del progetto nel sistema locale.  

Codice  IGRUE 

(obbligatorio)  

Identificativo del progetto nel sistema IGRUE.  

Descrizione 

(obbligatorio)  

Informazioni sullo strumento.  

Tipo (obb ligatorio)  Tipologia dello strumento (Strumento attuazione diretta o Strumento 

Regionale).  

Data  Firma  

Approvazione 

(obbligatorio)  

Data di efficienza giuridica dello strumento attuativo.  

Note Amministrativa  Campo in cui memorizzare le note amministrative dello strumento 

attuativo.  
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Dopo aver inserito le informazioni richieste cliccare sul pulsante ñSalva Strumento ò 

affinché  il  salvataggio  del  nuovo  strumento  attuativo  avvenga  correttamente.  Una  volta 

salvato  uno  strumento  attuativo,  compare  il  tab,  ñUtent iò dove  è presente  la lista  degli 

utenti abilitati allo strumento e per ognuno di essi alcune informazioni come login, 

nominativo, livello di utenza ed ente di  appartenenza.  

 

 

Strumenti Attuativi ï Ricerca Strumenti ï Utenti  
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7.2  STRUMENTI ATTUA TIVI ï CREAZIO NE VERSIONE  STRUMENTO  

 

Per creare una nuova versione di uno strumento è necessario cliccare dal menù a  

sinistra ñStrumenti Attuativi ò > ñRicerca Versioni Strumenti ò. 
 

Strumenti Attuativi ï Ricerca Versioni Strumento  
 

Nella maschera che si apre, cliccare s u ñNuova Versione ò. 
 

Strumenti Attuativi ï Ricerca Versioni Strumento ï Inserimento nuova versione  

 
 

Compilati i campi obbligatori (strumento attuativo, data monitoraggio e stato), si 

effettua  il  salvataggio  della  nuova  versione  strumento  con  il  pulsante  ñSalva  Versione ò, 

a seguito del quale compariranno, oltre al tab ñDati gen. ò, i tab ñVersioni progetti ò, 

ñReport ò, ñControlli ò e ñPassaggioStato ò. 

 

 
7.2.1  Tab Versioni  Progetto  

 

Il tab ñVersioni progetti ò consente di visualizzare i progetti appartenenti a quella  

versione  strumento.  Cliccando  sul  link  presene  nel  codice  progetto  sarà  possibile  entrare 

nella versione del progetto  selezionato.  
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Strumenti Attuativi ï Ricerca Versioni Strumento ï Versioni progetto  

 

 
7.2.2  Tab  Repot  

 

Il tab ñReport ò consente di accedere alla reportistica a livello di strumento.  
 

Strumenti Attuativi ï Ricerca Versioni Strumento ï Report  
 

Tutti i report presentano dati aggiornati al giorno precedente.  
 

Per visualizzare un report occorre selezionarlo dal menù a tendina e cliccare sul tasto  

ñVisualizzaò. 
 

7.2.3  Tab  Controlli   
 

Il tab ñControlli ò ¯ utile alla rilevazione di eventuali errori sui dati di dettaglio delle 

versioni di progetto afferenti a quella versione strumento:  
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Strumenti Attuativi ï Ricerca Versioni Strumento ï Controlli  

 

Cliccando  sul  tasto  òAttiva  Procedura ò si lancia  la procedura.  Quando  la procedura  ha 

terminato si attiva il tasto ñControlla Esitoò e si potr¨ visualizzare lôesito della 

procedura dei controlli ed effettuare le relative correzioni nelle versioni  progetto.  

St rumenti Attuativi ï Ricerca Versioni Strumento ï Controlla esito  

 

Sei progetti presentano un ñerroreò non sar¨ possibile procedere con il passaggio di  

stato alla versione successiva.  
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7.2.4  Tab Passaggio di  stato  
 

Il  tab  ñPassaggio  Stato ò consente  di  effett uare  un  passaggio  di  stato  massivo,  ovvero 

di variare lo stato di più progetti contemporaneamente. In particolare, cliccando su di 

esso si visualizza sia per la versione selezionata che per la precedente, il numero di 

versioni progetto ad esse collegate, s uddivise per tipologia di  stato.  

 

 

Strumenti Attuativi ï Ricerca Versioni Stru mento ï Passaggio Stato  

 

Quando  si seleziona  il  link  presente  sul  numero  accanto  allo  stato  verrà  visualizzata  una 

nuova pagina in cui vengono visualizzate le versioni progetto associate alla versione 

strumento  selezionata.  

Sarà possibile modificare o tutti i progetti in un determinato stato, oppure decidere  per 

ogni progetto in quale stato passare selezionando, dal menù a tendina, il relativo stato 

e cliccare poi su ñCambia Statoò. 
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Strumenti Attuativi ï Ricerca Versioni Strumento ï Passagg io Stato  Progetti  

 

Qualora al termine del passaggio di stato, la totalità dei progetti associati alla versione 

strumento, risultasse essere negli stati ñverificataò, ñsospesaò, ñannullataò, ñchiusaò e 

ñnon monitorataò, lo stato dello strumento passa automaticamente in  ñverificatoò. 
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8  PROGRAMMI  

 
Nella sezione Programmi è possibile gestire alcune informazioni relative ad uno specifico 

programma. 

8.1  TRASFERIMENTI  
 

Nella sezione Tras ferimenti lôutente deve tracciare le erogazioni effettuate 

dallôAmministrazione titolare del Programma in favore di soggetti esterni (sia pubblici, 

sia privati con ruolo di destinatari del finanziamento) nei casi in cui lôAmministrazione 

stessa  non  attui  direttamente  i progetti,  indipendentemente  dalla  qualifica  del  ricevente 

(beneficiario, Organismo Intermedio, soggetti  attuatori).  

La maschera, mostrata di seguito, consente sia di effettuare una ricerca di un 

trasferimento che lôinserimento di un nuovo trasferimento, cliccando sul pulsante 

óNuovoô. 

 

Lôelenco prospetta  i dati  principali  del  trasferimento.  Cliccando  sul  codice  trasferimento, 

è possibile visualizzare tutti i dati comunicati a sistema e se si vuole,  modificarli.  

Inoltre è possibile esportare in formato excel lôelenco prospettato a video,  comprensivo 

dei filtri di ricerca, cliccando sulla dicitura ñEsporta in excelò. 

Programmi ð Trasferimenti ð Ricerca Trasferimenti  

 

Allôinterno della pagina di ricerca di un trasferimento, lôoperatore ha a disposizione i  



Manuale Utente SGP 52 

 

 

seguenti campi:  
 
 

Codice Trasferimento  Codice del trasferimento univoco nell'ambito del programma di 

riferimento e della data.  

Data Trasferimento  Data del trasferimento.  

Programma  Programma per il quale si effettua trasferimento.  

Codice Proge tto  Identifica il codice del progetto per il quale si vuole ricercare il 

trasferimento. Lôelenco mostrer¨ solo i progetti legati al programma 

su cui sono stati registrati trasferimenti.  

CUP Identifica  una  sorta  di  ñcodice fiscaleò del  progetto.  Lôelenco m ostrerà  
solo i CUP  legati ai progetti su cui sono stati registrati  trasferimenti.  

 

 

 
Nel caso di selezione del pulsante óNuovoô per la creazione di un nuovo trasferimento, 

viene visualizzata la seguente maschera:  

 

 
Programmi ð Trasferimenti ð Nuovo 

 

I ca mpi a disposizione della maschera sono i seguenti:  
 
 

Programma 

(obbligatorio)  

Programma  per  il  quale  l'Amministrazione  titolare  effettua  erogazioni 

in favore di soggetti esterni (sia pubblici che privati) nei casi in cui 

l'Amministrazione stessa non attui direttamente i progetti, 

indipendentemente dalla qualifica del ricevente  (beneficiario,  
Organismo intermedio, soggetti attuatori).  

Codice Progetto 

(obbligatorio)  

Identifica il codice del progetto per il quale si vuole registrare il 

trasferimento. Lôelenco mostrerà solo i progetti legati al programma 

selezionato.  
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CUP Identifica una sorta di ñcodice fiscaleò del progetto. Il campo viene 

riempito in automatico dal sistema in seguito allôidentificazione del 

progetto su cui registrare il trasferimento.  

Sogget to 

(obbligatorio)  

Soggetto ricevente nei confronti del quale è stato disposto il 
trasferimento. Lôelenco mostrer¨ solo i soggetti legati al progetto 

che risultano destinatari del finanziamento.  

Causale  

Trasferimento 

(obbligatorio)  

Causale del Trasferiment o (es.: a titolo di anticipazione, 

intermedio, a saldo, etc.).  

Codice Trasferimento  
(obbligatorio)  

Codice del trasferimento, codice univoco per programma e data.  

Periodo contabile 

(obbligatorio)  

Periodo contabile nel quale si vogliono far confluire i tra sferimenti 

per la chiusura dei conti.  

Data Trasferimento  
(obbligatorio)  

Data del trasferimento.  

Importo 

Trasferimento 

(obbligatorio)  

Importo del trasferimento, valorizzabile solo con valori maggiori di 

zero.  

Data richiesta 

(obbligatorio)  

Data della rich iesta di pagamento. Nel caso di trasferimento in 

acconto può essere successiva alla data del trasferimento altrimenti 

deve essere precedente.  

Note (facoltativo)   

 

Dopo aver inserito le informazioni richieste cliccare sul pulsante ñSalva ò affinch® il 

salv ataggio del nuovo trasferimento avvenga correttamente.  
 

Eô possibile associare un ulteriore Trasferimento cliccando sul pulsante ñNuovo ò oppure 

eliminare un Trasferimento già esistente cl iccando sul pulsante ñElimina ò. 
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9  PROGETTI  

 
Sul sistema SGP è possibil e inserire i progetti che parteciperanno al monitoraggio dello 

strumento/programma. Come per gli strumenti, anche per i progetti occorre creare 

lôanagrafica e la sua prima versione per associarlo allo strumento di riferimento.  

Nei paragrafi seguenti sarà d escritto come creare un progetto, la sua prima versione e 

sar¨ fornita una panoramica generale dei diversi tab che lôutente ha a disposizione per 

lôinserimento dei dati. 

Lôentit¨ ñProgetto ò presenta due voci di sottomen½: 
 

¶ Ricerca Progetti, attraverso cu i è possibile ricercare il progetto e selezionando il 

CUP di interesse visualizzare i dati anagrafici (dettaglio CUP) e le sue versioni di 

monitoraggio.  

 

Attraverso tale maschera è possibile anche creare un progetto.  
 

¶ Ricerca V ersioni Progetto; attraverso cui è possibile ricercare una determinata 

versione di progetto. Tale maschera consente anche la creazione della prima 

versione di un  progetto.  
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9.1  RICERCA PROGETTI ï NUOVO PROGETTO  

 

Per creare un progetto è necessario cliccare dal men½ a sinistra ñProgetti >  ñRicerca 

Progetti ò. 

Progetti  
 

e successivamente ñNuovo  Progetto ò: 
 

Dopo aver selezionato il periodo di programmazione a cui in nuovo progetto afferisce, 

viene mostrata la seguente  schermata:  

 

 

Progetti ï Nuovo Progetto -  Dati Generali  

 

Il primo dato nec essario per inserire un progetto ¯ il CUP. Per inserire il CUP, lôutente 

ha tre possibilità:  
 

¶ Digitare il CUP nellôapposito campo e successivamente selezionare Dettaglio CUP 

in alto alla maschera;  
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¶ Caricare il pdf generato dal sistema del CUP e cliccare Al linea  CUP; 
 

¶ Aprire il portale del CUP al fine di generare il codice se non è mai stato generato 

prima.  

Una volta inserito il CUP e cliccato su ñDettaglio CUP ò o su ñAllinea CUP ò il sistema 

mostra a video i dati recuperati in automatico tramite il Web Serv ice CUP:  

Progetti ï Nuovo Progetto ï Dettaglio CUP  

 

Di seguito sono riportati i campi che lôoperatore deve valorizzare: 
 
 

Codice (obbligatorio)  Codice attribuito al p rogetto nel sistema locale, ovvero identificativo 

del progetto nel sistema locale.  

Titolo  (obbligatorio)  Descrizione della denominazione del progetto. Eô necessario che il 
titolo descriva il progetto in maniera chiara e univoca.  

Tipo operazione 

(obbligatorio)  

Tipologia di operazione relativa al progetto, ovvero la natura del 

progetto.  

Tipo A iuto  Tipologia di aiuto concesso.  

Iter procedurale 

(obbligatorio)  

Campo che descrive la tempistica previsionale ed effettiva di 

espletamento dei vari passaggi amministrativi (fasi), in cui risulta 

articolato il ciclo di vita di un progetto. Ciascun passag gio 

amministrativo viene rilevato secondo un fattore temporale 

attraverso le date, previste ed effettive, di inizio e fine.  

Fase procedurale  
dôinizio (obbligatorio)  

Fase procedurale di inizio del progetto.  



Manuale Utente SGP 57 

 

 

Progetto di 

provenienza  

Codice e titolo del pro getto padre.  

Cardine  Progetto specificamente definito e localizzato, ovvero intervento 

complesso, cioè articolato in una serie di componenti progettuali  
distinte, ma connesse e riconducibili al medesimo obiettivo.  

Cartella Documentale  Flag necessario per  la creazione della cartella di progetto.  

Programma  Codice e descrizione del programma a cui fa riferimento il progetto.  

Procedura di 

Attivazione  

Insieme delle modalit¨ procedurali che lôattuatore del programma 

utilizza per selezionare i progetti afferen ti a uno degli strumenti di 

attuazione previsti dal programma stesso.  

Note di Variazione  Campo editabile a scelta dellôutente. 

Sintesi Progetto 

(obbligatorio solo per  
la programmazione 

2014 -2020)  

Sintesi del progetto  

Data inizio progetto 

(obbligatorio s olo per 
la programmazione 

2014 -2020)  

Data inizio del progetto  

Tipo Localizzazione 

(obbligatorio solo per 

la programmazione  
2014 -2020)  

 

Livello Strumento   

Fondo di Fondi 

(obbligatorio solo per 

la programmazione  
2014 -2020)  

 

Gruppo Vulnerabile 

(obbligator io solo per 

la programmazione  
2014 -2020)  

 

 

Una volta compilati tutti i campi obbligatori si effettua il salvataggio dei dati con il 

pulsante ñSalva Progetto ò. A seguito del salvataggio del progetto, compaiono gli 

ulteriori tab ñVersioni ò e ñAffidamenti ò:
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Progetti ï Nuovo Progetto ï Salva progetto  

 

Nel  caso  in  cui  si sia  posto  il  flag  su ñCartella Documentaleò, al  salvataggio  sarà  presente 

anche il tab ñCartella  Documentale ò. 

Sulla toolbar ¯ presente il tasto ñRiallinea CUP ò, che consente di tenere sempre 

aggiornati i dati di dettaglio del CUP, mediante un collegamento con il Web Service.  

A questo p unto, occorre inserire la prima versione di progetto.  
 

9.1.1  Cartella  Documentale  
 

Per accedere alla cartella documentale lôutente pu¸: 
 

¶ Cliccare  sul  link  presente  in  Progetti>Ricerca  Progetti  e selezionare  il  tab  ñCartella 

documentaleò; 

¶ Cliccare sul tasto ñCartella documentaleò presente nella versione progetto 

selezionata al tab ñDati gen.ò. 

I documenti non saranno versionati, ma in qualsiasi versione si accede, sarà p ossibile 

visualizzare la cartella documentale nella sua interezza.  

Accedendo alla cartella, lôutente ha la possibilit¨ di: 
 

Å visualizzare tutte le cartelle presenti e i relativi documenti (Figura  5);  
 

Å inserire delle nuove  cartelle;  
 

Å allegare i  documenti;  
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Å eliminare dei documenti  inseriti;  
 

Å cancellare delle cartelle (ma solo se non contengono  documenti).  
 

Le cartelle possono essere create in due modalità:  
 

1. Automaticamente dal sistema allõatto di creazione della procedura di aggiudicazione 

2. Autonomamente dallõutente.  

 
9.1.1.1  Creazione cartella  automat ica  

 

La creazione automatica della cartella avviene quando lõutente inserisce la procedura di 

aggiudicazione nella relativa sezione di SGP (per informazioni sullõinserimento di una procedura di 

aggiudicazione si rimanda al par 9.2.27).  

Progetti ï Cartella Documentale ï Creazione automatica cartella  

 

La suddetta cartella  avrà delle  sottocartelle  le quali  saranno costituite  e differenziate  a seconda della 

tipologia di procedura di aggiudicazione presente nel  progetto.  
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Progetti ï Cartella Documentale ï Sottocartelle  

 

Nel caso in cui lõutente in versioni successive modifica il tipo procedura: 
 

1) Se la cartella non contiene documenti, viene sostituita con il nuovo tipo procedura e le 
relative  sottocartelle;  

2) Se la cartella  contiene documenti,  sarà richiesto  allõutente di procedere alla cancellazione 
dei documenti prima di procedere alla modifica del tipo procedura.  

 

 
Eõ possibile allegare documenti a qualsiasi livello della cartella.  

 

Ogni step dellõiter procedurale avrà una serie di documenti  predefiniti  da allegare che saranno inseriti 

dagli utenti  abilitati  in fase di upload degli stessi. Non viene effettuato  nessun controllo  sulla tipologia 

e sul contenuto del documento  allegato.  

Per allegare un documento occorre:  
 

1. Selezionare la descrizione. Nel campo òcartella selezionataó comparir¨ la cartella nella quale 

si stanno allegando documenti  
 

2. Cliccare sulla lista valori  :  
 

Progetti ï Cartella Documentale ï Inserimento allegato  

 

3. Scegliere il document o da allegare. Se non presente nella lista selezionare altro e modificare 

il  nome. Solo la tipologia  òAltroó consente di modificare  il  nome. Nel caso in cui la lista  non sia 

esplicativa o si necessiti di modifiche, le stesse vanno apportate dallõassistenza utenti.  

4. Cliccare su òSfogliaó per ricercare il documento da allegare allõinterno del computer  
 

5. Cliccare su òAllegaó per completare le operazioni. A questo punto, comparirà il numero dei 
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documenti allegati nella schermata di  riepilogo:  

 
 

Per visualizzare, scaricare o eliminare i documenti allegati:  
 

1. Cliccare sul link presente nel òNumero Documentió: 

Selezionare il documento 
 

2. Cliccare su òdownloadó per scaricare il documento 
 

3. Cliccare su òeliminaó per eliminare il documento 
 

9.1.1.2  Creazione cartella  manualmente  

Per creare una nuova cartella si deve selezionare il tasto òNuova Cartellaó dalla barra del men½. 

Verrà richiesto  di inserire  il  nome della nuova cartella  (dato obbligatorio).  Per salvare le informazioni  

inserite  si dovrà cliccare  sul tasto òSalva Cartellaó e la nuova cartella  sarà aggiunta allõelenco delle  

cartelle.  
 

Contestualmente comparirà un messaggio che richiede se si vogliono creare delle sottocartelle:  
 

¶ In caso di risposta affermativa sarà richiesto di inserire il nome della stessa (dato 
obbligato rio) e successivamente verrà richiesto se si vuole creare la lista documenti 
associati alla sottocartella.  
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¶ In caso di risposta negativa sarà richiesto  se si vuole inserire  la lista  dei documenti  associati 
alla cartella.  

Tutte le informazioni inserite sara nno visibili a tutti gli utenti, e tutti gli utenti abilitat i potranno  

procedere allõinserimento della relativa documentazione. 

 

9.1.1.3  Verifica dei documenti  allegati  
 

Uno degli utenti potrebbe avere la necessità di verificare quanti e quali documenti sono stati  allegati 

al progetto.  

A tal fine cliccando sul tasto òStampa listaó si aprir¨ un popup contenente lõelenco delle 

cartelle/sottocartelle e la lista dei documenti inseriti con la relativa data di inserimento.  
 

 
 

 
9.1.1.4  Eliminazione di una cartella  documentale  

 

Il RI, può decidere di eliminare la cartella documentale solo se non sono presenti documenti. Per 

eliminarla è sufficiente deflaggare il tasto relativo.  

Creata la cartella  e inserito  un solo documento non sarà più possibile eliminare  la cartella,  ma si dovrà 

procedere prima ad eliminare i documenti e successivamente a eliminare la  cartella.  

Eõ possibile eliminare anche solo una cartella, sempre che la stessa non contenga documenti. 
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9.2  RICERCA  VERSIONI  PROGETTI  ï CREAZIONE PRIMA  VERSIONE  PROGETTO  

 

Per creare u na nuova versione progetto ¯ necessario cliccare ñProgetti ò> ñRicerca 

Versioni Progetto ò tra le voci di men½: 

Progetti ï Ricerca Versioni Progetto  

 

Nella maschera che si apre, cliccare su ñNuova Versione ò. 
 

Progetti ï Ricerca Versioni Progetto ï Inserimen to nuova versione  

 

Per creare la prima versione, è necessario compilare i dati obbligatori richiesti e cliccare  

sul stato ñSalva Versione ò. 
 

I dati presenti nel tab dati generali sono i seguenti:  
 
 

Strumento attuativo 

(obbligatorio)  

Identifica lo strumento  a cui si vuole associare il progetto.  

Flag su Fondi 

Strutturali,  

Indica  se il  progetto  appartiene  ai  fondi  comunitari,  nazionali  o altro.  
Flaggando  il  relativo  fondo  si riempie  il  tab  ñObiettivo Programmiò. Il  
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FAS/FSC/PAC/ARN, 

POC 
flag va messo solo se  il progetto appartiene alla programmazione 

2007 -2013.  

Data inizio stato   

Data fine prevista   

Data fine effettiva   

Stato del progetto   

Responsabile  Nome del responsabile degli atti tecnico -amministrativi concernenti 

lôintero ciclo di vita del progetto. Per la realizzazione di lavori pubblici,  

di  norma  coincide  con  il  Responsabile  Unico  di  Procedimento  
(ai sensi della legge 109/94).  

Nr. Versione 

Strumento  

Campo  non  editabile  e automatico  che  indica  il  numero  della  versione 

dello strumento, a cui è rela zionata la versione del  progetto.  

Costo Ammesso UE 

(presente solo per 

programmazione  
2007 -2013)  

Campo non editabile dato dalla somma dei finanziamenti dell'Unione 

Europea e della relativa contropartita nazionale del progetto (fondo 

di rotazione). E' un da to calcolato dalla sezione "Finanziamenti".  

Codice Progetto 

(obbligatorio)  

Identifica il codice del progetto per il quale si vuole creare la prima 

versione. Lôelenco mostrer¨ solo i progetti che non hanno la prima 

versione.  

CUP Campo non editabile, si va lorizza dopo aver selezionato il progetto. 

che caratterizza in maniera biunivoca ogni prog etto dôinvestimento 

pubblico, una sorta di ñcodice fiscaleò del progetto. Il codice ¯ 

generato e trasmesso allôutente da un sistema di registrazione dei 

progetti di i nvestimento pubblico (Sistema CUP), a cui si accede da 

unôarea ad esso dedicata presente sul portale CIPE. Lôattribuzione del 

codice  è vincolata  alla  comunicazione  di  alcune  informazioni  
sintetiche che caratterizzano il progetto di investimento pubblico.  

Economie  Somma delle economie legate alla versione progetto. Le economie 

sono  da ripartire  nella  sezione  ñEconomieò. Sono  risorse  derivanti  da 

diverse tipologie di ñrisparmioò, verificatesi nelle previsioni di costo 

effettuate nel corso della vita del prog etto, sostanzialmente dovute 

a:  

¶ Economie insorgenti dallôespletamento delle procedure di 

gara per lôaffidamento dei lavori;  
¶ Economie  desunte  dalla  contabilità  finale  delle  opere 

eseguite, certificate dal direttore dei  lavori;  
¶ Risorse  eccedenti  il  fabbisogn o finanziario  desunto  dal  quadro  

economico del progetto esecutivo rispetto al costo del 

progetto indicato da precedenti livelli di progettazione.  

Costo totale  Campo  calcolato  automaticamente  dal   sistema,  immesso  nella  
sezione piano finanziario e no n sono imputabili in questa  maschera.  

Intesa (obbligatorio)  Luogo di condivisione della strategia di politica regionale unitaria e 

perviene, anche sulla base del confronto della strategia regionale e 

delle strategie settoriali delle Amministrazioni centra li (delineate nei  
rispettivi DUP/DUSS).  

Numer o versione  Campo non editabile che indica il umero della versione.  

Controllata  Campo  che  indica  se la versione  progetto  sia  stata  o meno  sottoposta 
al controllo della qualità dei dati di dettaglio  implementati .  
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A titolarità   

A regia   

Note di Variazione  Note esplicative di variazione apportate ai campi obbligatori 

precedentemente trasmessi, a versioni progetto precedenti, al  
sistema di monitoraggio nazionale.  

Note di Validazione  Segnalazione di modesta enti tà, emersa dopo il passaggio della 

routine di controllo sulla versione progetto.  

 

A salvataggio  avvenuto,  compaiono  diversi  tab,  non  presenti  prima  del  salvataggio,  che 

consentono di inserire tutti i dati necessari al completamento di una versione  proget to.  

Progetti ï Ricerca Versioni Progetto ï Salva Versione  

 

Nei paragrafi seguenti saranno analizzati i tab di ciascuna sezione di una versione 

progetto. Eô possibile modificare i dati solo ed esclusivamente quando la versione del 

progetto ¯ in stato ñInserimentoò o ñCorrezioneò. 

9.2.1  Anagrafica dei Progetti -  Obiettivi/Programmi  
 

Allôinterno del tab ñObiett./Progr .ò si ha la possibilit¨ di registrare i dati relativi ai  

programmi e alla classificazione QSN di quella versione progetto.  
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Progetti ï Ricerca Versio ni Progetto ï Obiettivi/Programmi  

 

Per quanto riguarda la sezione relativa allôinserimento di un obiettivo/programma, 

lôutente ha a disposizione i campi di seguito riportati:  

 

Codice Prog. 

Complesso  

Campo che indica il codice complesso, a cui il progetto s i 

riferisce secondo una specifica modalità. Si tratta, ad 
esempio, del codice relativo al progetto integrato, al 
contratto di programma, al patto territoriale o al  contratto  
dôarea nel quale ¯ inserito il progetto. 

Indicatore di Risultato 

QSN (obbligatori o)  

Campo  che  fornisce  il  grado  di  realizzazione  delle  condizioni 

per il raggiungimento degli obiettivi finali. Gli indicatori di 
risultato sono da scegliersi in stretta coerenza con lôazione 
del programma, devono cioè segnalare risultati che possono  

essere  riconducibili  alle  tipologie  di  progetto  
effettivamente messe in campo.  

Settore CPT 

(obbligatorio)  

Settore  allôinterno della  Banca  dati  Conti  Pubblici  Territoriali 

(CPT) che costituisce il risultato di un progetto finalizzato 
alla  misurazione  dei  flussi  finanziari  degli  enti  della  Pubblica 
Amministrazione  e del  Settore  Pubblico  Allargato  sul  

territorio. Attrave rso i CPT, è possibile avere informazioni 
pubbliche nei singoli territori regionali.  

Tema prioritario 

(obbligatorio)  

Classificazione  che  permette  di  collegare  le risorse  attribuite 

al progetto e le spese sostenute a valere sullo stesso alla 
ripartizione per categoria del contributo dei Fondi 
Strutturali. Ciò consente di verificare il rispetto delle soglie 

di spesa fissate dallôart.9 del Regolamento (CE)  
N.1083/2006.  

Codice Ateco 

(obbligatorio)  

Classificazione ISTAT(ATECO) relativa allôattività economica  
prevalente del progetto.  












































































































































































































































































