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1. Introduzione 
In questo manuale viene spiegata tutta la parte relativa alla fase di Istruttoria del programma esecutivo 

annuale. 
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2. HOME PAGE 
Si accede a questa schermata dove si ha la possibilità di creare o una nuova domanda oppure ricercare una 

domanda già esistente o di creare un nuovo programma operativo o ricercarlo. 

Per creare una domanda di istruttoria regionale su un programma esecutivo annuale trasmesso, l’istruttore 

dopo essersi loggato, deve cliccare sul link di RICERCA 
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3. Ricerca 
Esistono varie opzioni di ricerca: 

Per cercare un singolo procedimento, si può inserire il codice IT, il CUAA oppure la denominazione dell’op. 

Nel caso in cui la ricerca debba essere fatta su un procedimento Annullato si può spuntare la voce Visualizza 

annullate.

 

Per effettuare una ricerca tra più procedimenti, è possibile selezionare vari criteri o mettere dei filtri e poi si 

clicca il pulsante ricerca. 
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4. Creazione istruttoria programma esecutivo annuale 
 

Una volta inserito un criterio di ricerca appare la seguente pagina, dove per un determinato cuaa vengono 

visualizzati i procedimenti attivi. 

Cliccando sull’icona delle tre linee blu si può entrare nell’oggetto Campagna Pluriennale/Annuale. 

 

Cliccando sul pulsante del + invece possiamo creare un nuovo oggetto per il programma esecutivo annuale 
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Appare il seguente popup dove bisogna selezionare l’oggetto di partenza per l’istruttoria: 

POANN  programma esecutivo annuale 

 e quello da creare 

ISTPEistruttoria programma esecutivo 

Da selezionare anche l’ufficio di zona e il nominativo del funzionario istruttore 

 

 

Cliccando sul pulsante di conferma si crea in automatico l’istruttoria del programma esecutivo annuale che 

avrà i seguenti quadri: 

 Dati identificativi 

 Conti correnti 

 Programma operativo 

 Interventi 

 Compagine sociale 

 VPC 

 Allegati 

 Riepilogo Prodotti 

 Checklist 

 Controlli 

 Dati richiesta CUP 

 Esito finale 

 Verbali di istruttoria 
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4.1 Dati identificativi 
Nel quadro Dati identificativi, che si apre di default l’istruttore cliccando sul pulsante Gestione può 

valorizzare i campi che vengono visualizzati nel popup e salvarli premendo sul pulsante Conferma 
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4.2 Conti correnti 
 

Quadro in sola visualizzazione 
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4.3 Programma Operativo 
 In questo quadro sarà possibile MODIFICARE i valori inseriti dall’OP nella sezione DATI DI SINTESI, nello 

specifico gli importi, le percentuali di riferimento del VPC e gli importi degli aiuti previsionali, i dati verranno 

salvati premendo sul pulsante di CONFERMA 
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4.4 Interventi 
In questo quadro l’istruttore regionale potrà inserire l’importo approvato 

 

cliccando sull’iconcina della matita, si aprirà un popup dove l’istruttore inserirà il valore dell’importo 

approvato e potrà salvarlo premendo sul tasto Conferma 
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4.5 Compagine Sociale 
Questo quadro sarà in sola visualizzazione 
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4.6 VPC 
In questo quadro l’istruttore regionale potrà confermare gli importi dichiarati o cambiarli inserendo gli 

importi controllati e gli importi accertati. 

Per inserire gli importi bisogna cliccare sull’iconcina della matita 
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Se si vuole confermare l’importo dichiarato basta cliccare sulla freccetta accanto al nome colonna e verrà 

copiato l’importo dichiarato senza doverlo inserire nuovamente, altrimenti si può scrivere un importo 

diverso 

 

 

Poi bisogna cliccare sul pulsante Calcola Totale e successivamente su quello di Conferma 
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Cliccando sull’iconcina della lente d’ingrandimento si potranno visualizzare gli importi inseriti nel dettaglio 

 

 

4.7 Allegati 
 

In questo quadro si possono inserire dei documenti cliccando sul link Allega file, si aprirà un popup dove si 

dovranno inserire i campi contrassegnati dall’asterisco che sono obbligatori e cliccare sul pulsante di 

Conferma 
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Dopo aver caricato il documento, si può sia visualizzare e scaricare lo stesso cliccando sull’iconcina del pdf 

oppure si può cancellare il documento cliccando sull’iconcina del cestino mentre se si vogliono scaricare 

tutti i documenti che sono stati allegati, bisogna cliccare sul pulsante Scarica tutti gli allegati e verranno 

scaricati in formato .zip 
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4.8 Riepilogo Prodotti 
In questo quadro si possono scaricare due tipi di Excel : 

il Download Excel Riepilogo Socio ed il Download Excel Dettaglio Socio 

 

 

 

4.9 Checklist 
 

In questo quadro cliccando sul pulsante Modifica, si devono inserire per ogni singola voce i valori SI/NO/NP  
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Una volta inseriti i check, i valori corrispondenti vengono salvati attraverso il pulsante di Conferma  

 

 

 

4.10 Controlli 
 

L’istruttore premendo il tasto Esegui controlli, può verificare che l’istruttoria non presenti errori bloccanti o 

warning 
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Si valorizzerà infine il campo Controlli di coerenza dati in domanda, con la data, l’ora e l’utente che ha 

effettuato il controllo 

 

 

4.11 Dati richiesta CUP 
Cliccando sul bottone Modifica, si abilita la sezione DATI RICHIESTA CUP 
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l’utente regionale inserisce il codice CUP e deve mettere il check sui dati che vengono visualizzati a video e 

poi premere il pulsante di Conferma 

 

 

 

4.12 Esito Finale 
L’istruttore regionale quando entra nel quadro Esito finale tramite il pulsante Modifica, può riempire il 

quadro, inserendo un esito: 

 positivo,  
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 parzialmente positivo, 

 negativo 

in base all’esito che ha deciso, aggiungerà delle motivazioni o delle prescrizioni, il funzionario istruttore e 

quello di grado superiore che non possono mai coincidere, la determinazione dirigenziale con data e 

numero di protocollo e poi con il pulsante Conferma i dati verranno salvati 
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4.13 Verbali di istruttoria 
In questo quadro l’istruttore può aggiungere i vari verbali relativi alla fase di istruttoria, cliccando sul link 

Allega file 

 

Si aprirà questo popup dove dovranno essere inseriti tutti i campi contrassegnati dall’asterisco e tramite il 

pulsante di Conferma verranno salvati a video 

 

 

 

Tramite l’iconcina del pdf si potrà visualizzare e scaricare il documento, con quella del cestino eliminarlo e 

tramite il pulsante Scarica tutti gli allegati, scaricare più di un allegato in formato .zip 
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Quindi al beneficiario arriva la PEC che si chiama “notifica di comunicazione dell’esito” e si conclude 

l’istruttoria. 
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