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Per l’accesso alla Piattaforma Monitor, vanno utilizzate le medesime 
credenziali di Office365, avendo cura di specificare, come nome utente, 
l’intero indirizzo di posta elettronica. 

Nel caso in cui le credenziali non vengano riconosciute, bisogna 
effettuare il cambio della password di Office365. 

 

 

 

Link per l’accesso: 
https://monitor.crea.gov.it/index.php?action=Login&module=Users&login_mod
ule=MCE_Project&login_action=index 

 

  

https://monitor.crea.gov.it/index.php?action=Login&module=Users&login_module=MCE_Project&login_action=index
https://monitor.crea.gov.it/index.php?action=Login&module=Users&login_module=MCE_Project&login_action=index
https://monitor.crea.gov.it/index.php?action=Login&module=Users&login_module=MCE_Project&login_action=index
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Area “SCOUTING” 

In questa Area sono presenti le opportunità di finanziamento di proposte progettuali.  

Cliccando il tasto “Scouting” nel menù principale, selezionando la voce “Lista Bandi”, si aprirà la pagina 
contenente la lista di tutte le opportunità di finanziamento inserite dall’Ufficio (Figura 1). 

 
Figura 1- Pagina iniziale “Scouting” 

 

 

Nella pagina, cliccando sul tasto contenente l’icona imbuto, sarà possibile filtrare gli avvisi mediante i campi 

presenti nel pop-up successivo che appare (Figura 2), anche incrociando più parametri di ricerca. 

N.B. Si ricorda che, per ricerche successive alla prima effettuata, è necessario cliccare sul tasto 

“Azzera”. 

 

Figura 2 - Filtri di ricerca degli Avvisi 
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Selezionando il record di interesse, si aprirà una pagina contenente le informazioni di dettaglio, tra le quali, a 
seguire in basso, è presente una sezione, facoltativa, nella quale sarà possibile esprimere il proprio interesse 
a partecipare e/o l’esigenza di partenariato interno o esterno all’Ente (Figura 3). 

 
Figura 3 - Informazioni partecipazione/ricerca Partner 

 

Queste informazioni saranno visibili a tutti gli utenti che successivamente visiteranno la pagina dell’avviso: 

figureranno, infatti, come informazioni aggiuntive in fondo alla pagina, i nominativi di coloro che hanno 

espresso interesse per ciascuna delle voci presenti. 

È inoltre presente una sezione nella quale sarà possibile lasciare una valutazione sulle informazioni ricevute 
(Figura 4). 
 
Figura 4 - Note sulle informazioni ricevute 

 

La compilazione di questa sezione, sebbene facoltativa, sarà utile all’Ufficio al fine di migliorare il servizio 
offerto. 
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Area “PROGETTI” 

In questa Area sono presenti le seguenti funzionalità: 

• caricamento di documenti propedeutici al passaggio del progetto al successivo stato di avanzamento; 

• compilazione on-line dell’Allegato 3 alla Circolare n. 11 del 28/07/2017 - la “Scheda proposta 
progettuale”; 

• collegamento in tempo reale con il sistema di contabilità (Team Gov) per il Monitoraggio finanziario di 
ciascun progetto; 

• possibilità di effettuare estrazioni di dati sotto forma di Report; questa funzionalità è gestita dall’Ufficio 
Progetti dell’Amministrazione centrale. 

La funzionalità di caricamento di documenti propedeutici al passaggio di stato del progetto rende, quindi, la 
Piattaforma un repository dove poter consultare i documenti del progetto in maniera organica. 

La nuova sezione dedicata alla reportistica, gestita dall’Ufficio Progetti dell’Amministrazione centrale, e 
denominata KReport, visualizza una serie di report standard. Qualora si abbia necessità di estrapolare dati 
per esigenze particolari dei Centri, occorrerà presentare apposita istanza all’Ufficio, indicando i parametri di 
interesse. 
 
Una volta inserito il progetto, a seconda della Procedura di affidamento, tutti i documenti necessari per il 
passaggio al successivo stato potranno essere caricati cliccando l’apposito tasto del menù “DOCUMENTI” 
(Figura 5). 
 
Figura 5 – Menù DOCUMENTI 

 

Verrà visualizzata una pagina che riporta, a titolo di esempio nel caso di un progetto da procedura competitiva, 
un elenco di documenti da inserire per ogni passaggio di stato (Figura 6). 

All’inserimento, lo stato del progetto risulta “In preparazione” e, per la presentazione dell’istanza nella riga 
dello stato “Da presentare”, l’utente dovrà effettuare l’upload dei documenti elencati in tale stato, oltre alla 
sottoscrizione da parte del Direttore del Centro dell’allegato 3. 

La descrizione del documento a cui non è associato nessun file apparirà sul sistema con il colore 
rosso, ad indicare uno stato di Alert. 

È consentito il caricamento di uno o più oggetti per ciascuna tipologia di documento nei diversi formati (pdf, 
Excel, word, etc.). È possibile inserire anche i link, ma è importante che vengano aggiunti senza il 
prefisso http, che viene aggiunto automaticamente dal browser. 

Il caricamento dei documenti è obbligatorio. Tuttavia, qualora non previsti o non disponibili, ne va specificato 
comunque il motivo nella finestra cha appare cliccando il tasto “ALLEGA”, dove occorrerà valorizzare, oltre al 
campo “nome documento”, anche il campo “Note”. 

Al fine di facilitare quanto più possibile l’inserimento dei progetti su Monitor, è stata attivata una funzionalità 
che consente al Coordinatore/Capofila CREA/Responsabile di progetto di essere affiancato da un altro utente 
nella gestione e modifica del progetto, con le loro stesse prerogative e autorizzazioni. 

È possibile distinguere, all'interno del progetto, il Coordinatore/Capofila CREA dall'altro utente CREA a cui 
viene assegnata la scheda progetto nel campo "Assegnato a", disponibile nell’apposita Sezione "Informazioni 
di gestione" e aggiornabile mediante il tasto “MODIFICA” del progetto. 

Parimenti può essere assegnata dal Responsabile ad altra persona anche la Scheda Partner CREA, per 
consentire le operazioni da svolgere al suo interno (creazione Scheda Previsione, generazione all. 3, 
associazione partecipanti al progetto, etc.). L’attivazione avviene mediante il tasto “MODIFICA”, indicando il 
nominativo nel campo “Assegnato a” presente in fondo alla Scheda Partner. 

Se nel campo "Assegnato a" non viene indicato un nominativo diverso da quello del Coordinatore/Capofila 
CREA/Responsabile di progetto, il sistema lo identifica automaticamente con il ruolo che è indicato nel 
progetto. 
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L'altro utente, definito come "Assegnato a", all'interno del progetto potrà: 

1. modificare/visualizzare il progetto con le stesse prerogative del Coordinatore/Capofila CREA/ 
Responsabile di progetto; 

2. avviare e gestire il flusso di approvazione degli "allegati 3" ricevendo per conoscenza tutte le e-mail 
generate nel flusso; 

3. modificare/visualizzare, all'interno della scheda Partner, la scheda con le stesse modalità del 
"Responsabile Partner"; 

4. avviare e gestire il flusso di approvazione degli "allegati 3" all'interno della scheda Partner ricevendo per 
conoscenza tutte le e-mail generate nel flusso.  

Inoltre, anche il personale amministrativo facente parte del Gruppo Autorizzativo Progetti (GAP), 
attivato sulla piattaforma Monitor per ogni Centro, potrà effettuare il passaggio di stato dei progetti da 
“Presentato a Ente finanziatore” a “Approvato” o ”Non approvato” e sarà abilitato all’inserimento dei 
documenti. 

Figura 6 – DOCUMENTI e Gestione Stato del Progetto 
 

 

Alla fine di ogni sezione documentale, una volta completato l’inserimento, in corrispondenza della riga di colore 
celeste comparirà un bottone per il passaggio al successivo stato recante la dicitura “METTI IN...”. 

Nel caso di passaggio da “In preparazione” a “Da presentare”, ad esempio, il bottone sarà quello dell’immagine 
sottostante (Figura 7), e così per tutte le fasi. Cliccato il bottone, il progetto passerà allo stato successivo. 
 
 
Figura 7 – DOCUMENTI e Gestione Stato del progetto – Passaggio di stato 
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È possibile effettuare il passaggio di stato anche nella sezione denominata “Suggerimenti di Monitor” (Figura 
8), visibile a destra della scheda progetto, nella quale è riportato l’elenco dei campi obbligatori da compilare 
per procedere con i diversi passaggi di stato. Via via che i campi vengono compilati, i suggerimenti scompaiono 
dall’elenco fino a che non appare il tasto per il passaggio di stato (Figura 9). 
 
Figura 8 - Suggerimenti di Monitor – Elenco campi obbligatori 

 

 
 
Figura 9 - Suggerimenti di Monitor - Passaggio di stato 

 

N.B. Per le istanze di richiesta di procura presentate all’Ufficio Progetti dell’Amministrazione centrale, 
i progetti debbono essere esclusivamente nello stato “Da presentare”. 
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Una volta che l’allegato 3 sarà stato archiviato dall’Ufficio Progetti dell’Amministrazione centrale, il sistema 
archivierà automaticamente anche tutti i documenti ad esso propedeutici. Tali documenti non saranno più 
eliminabili (Figura 10) e saranno identificati da icone di colore grigio.  
 
Figura 10 – DOCUMENTI e Gestione Stato del progetto – Archiviazione Allegato 3 cambiare acronimo con PROVA 

 

N.B.: Nel caso di nuovi/diversi documenti da produrre ai fini di un successivo stato di avanzamento di 
approvazione del progetto, questi dovranno essere inseriti nella sezione dello stato “Da Presentare”, 
cartella “Progetto ed eventuale altra documentazione da sottoscrivere dal Direttore o in qualità di 
Rappresentante legale ai sensi della procura“, e saranno identificabili con le icone di colore verde. 

 
 
L’Ufficio Progetti dell’Amministrazione centrale effettua il passaggio dei progetti dallo stato “In 
esecuzione” in poi (Figura 11), previ controlli di competenza. 
 
 
Figura 11 - DOCUMENTI e Gestione Stato del progetto – Passaggi di stato di competenza dell’Ufficio Progetti 
dell’Amministrazione centrale 
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Di seguito, il flusso previsto per la generazione dell’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale”. 

 
1. INSERIMENTO DI UN NUOVO PROGETTO 

La creazione del progetto è in capo al Coordinatore CREA/Responsabile Capofila CREA, o persona da lui 
delegata, che dovrà inserire tutte le eventuali schede Partner e sub unità UO CREA, compresa quella del 
proprio Centro di afferenza. 

Si precisa che, nel caso in cui il progetto preveda la partecipazione di un solo Centro CREA, deve 
essere comunque creata la relativa scheda Partner, necessaria al sistema per la compilazione della 
scheda di Previsione propedeutica alla generazione dell’allegato 3 automatico. 

Gli enti ed i contatti esterni al CREA non presenti in anagrafica devono essere creati selezionando le voci 
“Nuova sede principale” per gli Enti (Figura 12) e “Nuova anagrafica” per i contatti (Figura 13): tali voci 
appaiono nelle finestre di pop-up di cui alle immagini sottostanti che si apriranno quando l’ente o il contatto 
vengono cercati. 
N.B. Sono obbligatori SOLO i campi che hanno l’asterisco rosso. 
 
 
Figura 12 - Inserimento Enti esterni 

 
 
 
Figura 13 - Inserimento Contati esterni 

 
 
 
N.B. Tutti i Centri del CREA sono già presenti nella Piattaforma Monitor e pertanto non devono essere 
creati: per ricercarli, usare le denominazioni che riportano il nome del Centro (es.: Agricoltura e 
Ambiente) e poi dall’elenco che appare sotto scegliere la sede territoriale interessata. 
Allo stesso modo non vanno in nessun caso creati contatti relativi al personale del CREA. 
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1.1 Scheda progetto 

Le informazioni della Scheda progetto sono suddivise in sezioni che contengono dati raggruppati per tipologia. 

La descrizione in blu identifica i campi che Monitor trasmetterà al sito istituzionale per la successiva 
pubblicazione. 

Il sistema segnala se un progetto è già presente nella banca dati con il medesimo acronimo che si è scelto. 

Per effettuare l’inserimento di un nuovo progetto sulla piattaforma Monitor, selezionare dal Menù “Progetti” il 
campo “Nuovo Progetto”. Il sistema richiede di compilare i campi contenuti nella Scheda Base (Figura 14): 
“Acronimo”, “Titolo progetto” e, obbligatoriamente, “Procedura di affidamento”. 
 
Figura 14 - Scheda Base 

 
 
Nel caso in cui la “Procedura di affidamento” sia “competitiva”, il sistema richiede obbligatoriamente la 
selezione del Bando dall'apposito archivio gestito dall'Ufficio Progetti (Scouting). 

Il popup di selezione propone i Bandi presenti nell'archivio non ancora scaduti e collegati alla medesima 
“Procedura di affidamento”. L'utente potrà approfondire la ricerca sia con compilazione nel campo “titolo” o 
con la preselezione dell'Ente erogatore, ma anche scegliere un Bando scaduto, modificando il campo “Data di 
scadenza” (Figura 15). 
 
Figura 15 – Pop-up Elenco Bandi 
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La selezione del Bando, oltre a collegare il progetto in costruzione con il Bando stesso, permette alcuni 
automatismi: 

1. I campi Ente erogatore, Procedura di affidamento, Programma/Tipologia di affidamento e 
Bando/Avviso/Call/Richiesta vengono acquisiti dall'archivio Bandi e compilati automaticamente dal 
sistema e non potranno essere più modificati. 

2. In fase di accesso all'area documenti del progetto, il sistema propone il link alla scheda del Bando 
stesso, in cui sono riportati i collegamenti utili a reperire le informazioni necessarie all'Ufficio Progetti 
del Centro (Figura 16). 

 
Figura 16 - Link di collegamento al Bando 

 
 
N.B. E’ possibile modificare la “Procedura di affidamento”, e conseguentemente i campi ad essa 
associati (Bando/Avviso/Call/Richiesta, Ente erogatore, etc....), finché non è stato generato nessun 
Allegato 3. In questo ultimo caso, per poter modificare la procedura di affidamento o il Bando collegato, 
è necessario rimuovere tutti gli allegati 3 generati. 
 
Qualora il Bando non sia presente nella ricerca, va presentata richiesta mediante il sistema di ticketing, 
allegando la documentazione utile alla definizione (copia del Bando, etc.), affinché l’Ufficio Progetti 
provveda alla sua creazione nell’Area Scouting e all’associazione con il progetto stesso. 
Anche nel caso in cui, nonostante il collegamento al Bando, sia mancante il campo 
“Programma/Tipologia di affidamento” è necessario inviare ticket all’Ufficio progetti che provvederà 
alla sua definizione ed associazione al progetto. 
 
Nel caso invece di “Procedura di affidamento” “Non competitiva”, il sistema propone la selezione per il campo 
“Bando/Avviso/Call/Richiesta” visualizzando la lista predisposta dall'Ufficio Progetti dell’Amministrazione 
centrale (Figura 17). 
 
Figura 17 - Link di collegamento alle procedure NON competitive 
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Una volta salvata la Scheda Base, si può rientrare nel progetto con il tasto  ed inserire i dati nei 
campi di ciascuna sezione, tenendo conto che in ogni momento si può salvare quanto inserito, senza l’obbligo 
di completare tutti i campi presenti in ogni sezione. 

Una delle novità della nuova versione è l’area presente a destra delle sezioni del progetto, denominata 
“Suggerimenti di Monitor”, in cui è riportato l’elenco dei campi obbligatori ancora da compilare per ottenere i 
diversi passaggi di stato del progetto (Figura 8). 
 
Figura 18 - Date del progetto 

 
 
 
Figura 19 - Soggetti di riferimento 

 

 

Soggetti di riferimento 

Ente erogatore Finestra di pop-up in cui cercare e selezionare l’Ente che eroga il finanziamento (solo 
nel caso di procedura NON COMPETITIVA). 
Se non presente, crearne uno nuovo 

Ente proponente Ente che presenta la proposta progettuale (in taluni casi, ha l’onere di trasferire ai 
partner le rispettive quote). 
Se non presente un Ente non CREA, crearne uno nuovo 
N.B.  I Centri del CREA vanno inseriti come sede in cui lavora il Coordinatore o 
         Capofila CREA e NON vanno ASSOLUTAMENTE creati perché GIA’ 
         ESISTENTI nell’Anagrafica 

Ente Coordinatore Solitamente coincide con l’Ente proponente. 
Se non presente un Ente non CREA, crearne uno nuovo. 
N.B.  I Centri del CREA vanno inseriti come sede in cui lavora il Coordinatore o 
         Capofila CREA e NON vanno ASSOLUTAMENTE creati perché GIA’ 
         ESISTENTI nell’Anagrafica 

Coordinatore di progetto Finestra di pop-up in cui cercare e selezionare il nominativo del coordinatore. 
Se non presente un Nominativo esterno al CREA, crearne uno nuovo. 
N.B.  tutti i nominativi del PERSONALE CREA NON vanno ASSOLUTAMENTE 
         creati perché già esistenti nell’Anagrafica 
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Devono essere inseriti tutti i Partner di progetto sia CREA che esterni al CREA, suddivisi in due sezioni 
distinte (Figure 20 e 24). 

È fondamentale che il Coordinatore CREA/Responsabile Capofila CREA inserisca: 

• la Scheda Partner del proprio Centro; 

• le Schede Partner degli eventuali altri Centri CREA o sub Unità UO CREA; 

• le Schede Partner degli eventuali partecipanti esterni al CREA. 
 
Figura 20 - Schede Partner CREA 

 

 

Schede Partner CREA 

Partner Finestra di pop-up in cui cercare e selezionare il Partner CREA di progetto 
N.B. i Centri del CREA vanno inseriti come sede in cui lavora il ricercatore 

Responsabile scientifico Partner Finestra di pop-up in cui cercare e selezionare il nominativo del responsabile 
scientifico del Partner di progetto CREA 
N.B. i nominativi non vanno assolutamente creati perché già esistenti 
nell’Anagrafica condivisa 

Titolo della Ricerca Indicare il Titolo della Scheda di Ricerca del Partner CREA 

Azioni in cui è coinvolto il Partner Il campo è obbligatorio e viene compilato successivamente dal Responsabile 
scientifico Partner 
Il Coordinatore CREA/Responsabile Capofila CREA compila solo le 
informazioni relative all’Ente Partner CREA ed al Responsabile scientifico, 
inserendo in questo campo almeno un carattere per consentire il salvataggio 
della scheda 

N.B. E’ possibile inserire in un progetto una sola scheda Partner CREA per Centro 
 
In modalità di visualizzazione, la Scheda Partner CREA conterrà tutti i campi inseriti, con l’aggiunta di default 
del campo “Acronimo progetto” e “Titolo progetto…..”, acquisiti dagli inserimenti nella scheda Base (Figura 
14). 
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La scheda Partner, come si può verificare dalla sezione “Altro” (Figura 21), contiene i dati dell’assegnatario 
della scheda stessa, che corrisponde al “Responsabile scientifico Partner” o alla persona da lui delegata. 
 
Figura 21 - Schede Partner CREA – Visualizzazione 

 
 
Nel caso di coordinamento esterno al CREA ed in presenza di più di una Scheda Partner CREA, il sistema 
chiederà l’individuazione obbligatoria del Centro Capofila CREA mediante l’apposizione di un flag e successiva 
“Conferma” (Figura 22). 
 
Figura 22 - Schede Partner CREA – Individuazione Centro Capofila CREA 

 
 
Il sistema inserisce di default, nella sezione “Soggetti di riferimento”, il nominativo del Responsabile scientifico 
Partner indicato nella Scheda Partner del Centro CREA individuato come Centro Capofila CREA quale 
“Responsabile Capofila CREA”. 
 
Nel caso il Responsabile Capofila CREA sia diverso da quello indicato dal sistema, il nominativo potrà essere 
sostituito entrando in modalità “modifica” (Figura 23). 
 
Figura 23 - Soggetti di riferimento - Modifica Responsabile Capofila CREA 
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In fase di presentazione del progetto è sufficiente un inserimento sintetico dei dati riguardanti i Partner esterni. 
Pertanto, nella sezione dedicata ad essi, l’utente avrà la possibilità di compilare i due campi n. Partner esterni 
Nazionali e/o n. Partner esterni Extranazionali, oppure continuare nell’inserimento dei Partner esterni 
utilizzando l’anagrafica (nel caso, per esempio, di uno o due Partner esterni, può essere ritenuto utile 
dall’utente inserire già le anagrafiche, piuttosto che l’informazione sintetica) (Figura 24). 
 
Figura 24 – Inserimento Partner esterni 

 
 
Una volta che il progetto sarà approvato dall’Ente finanziatore, per effettuare il passaggio allo stato 
“Approvato” ai fini dell’ottenimento dell’obiettivo funzione, dovranno essere inserite 
obbligatoriamente le anagrafiche di tutti i Partner esterni. 
 
Per la compilazione delle Schede Partner Esterne, andrà valorizzato obbligatoriamente solo il campo “Partner”, 
mentre quello relativo al “Responsabile scientifico” è facoltativo (Figura 25). 
In modalità visualizzazione della scheda, nella sezione “Altro”, il sistema associa alla scheda l'utente che la 
sta inserendo (Coordinatore CREA/Responsabile Capofila CREA). 
 
Figura 25 - Schede Partner Esterni 

 

 

Schede Partner Esterni 

Partner Finestra di pop-up in cui cercare e selezionare il Partner di progetto 
Se non presente, crearne uno nuovo 

Responsabile scientifico Partner Finestra di pop-up in cui cercare e selezionare il nominativo del responsabile 
scientifico del Partner di progetto 
Se non presente, crearne uno nuovo 
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Figura 26 - Area Amministrativa 

 
 
 

Area Amministrativa 

Procedura di affidamento Campo già compilato in sede di inserimento della Scheda base del progetto 
(Figura 9) 

Programma/Tipologia di affidamento Menù a discesa da cui selezionare la voce interessata (solo nel caso di 
procedura NON COMPETITIVA). 
N.B. Se non presente, richiedere una nuova codifica a progetti@crea.gov.it 

Bando/Avviso/Call/Richiesta Menù a discesa da cui selezionare la voce interessata (solo nel caso di 
procedura NON COMPETITIVA). 
N.B. Se non presente, richiedere una nuova codifica a progetti@crea.gov.it, 
allegando la documentazione per la sua classificazione 

Classificazione OB/FU Menù a discesa da cui selezionare la classificazione che determina i primi tre 
livelli dell’obiettivo funzione del progetto 
N.B. da inserire obbligatoriamente solo per il passaggio del progetto nello 
stato “Approvato” 

 
 
Figura 27 - Budget previsionale 

 

 

Budget previsionale 

Costo Totale Costo totale del progetto 
N.B Importo comprensivo di spese non riconosciute dall’Ente erogatore 

Costo Totale Eleggibile Costo totale ELEGGIBILE del progetto 
N.B. Importo contente SOLO spese riconosciute dall’Ente erogatore 

Richiesta Finanziamento Totale Richiesta di finanziamento totale per il progetto 
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Figura 28 - Area Tecnico Scientifica 

 

 

Area Tecnico Scientifica 

Breve descrizione del progetto Testo che sintetizza gli aspetti salienti del progetto 
N.B. da inserire obbligatoriamente solo per il passaggio del progetto nello 
stato “Approvato” 

Obiettivi Indicazione degli obiettivi del progetto 

Attività in cui è coinvolto il CREA Attività in cui è coinvolto il CREA 

Parole chiave Selezionabili da un elenco a comparsa a completamento automatico una volta 
cliccato il bottone ‘aggiungi’. 
N.B. da inserire obbligatoriamente solo per il passaggio del progetto nello 
stato “Approvato” 

Link sito progetto Inserire solo se presente 

 
 
Figura 29 - Informazioni di gestione 
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Informazioni di gestione 

Pubblica su web Flag che indica se il progetto pubblicato sul sito del CREA - NON COMPILABILE 

Documentazione da 
sottoscrivere separatamente 
da ogni Partner CREA: 

Il campo è di default selezionato con l’opzione “No” che riguarda sempre il caso di 
1 solo Partner CREA. 
Se il progetto prevede la partecipazione di PIU’ di 1 Partner CREA si distingue: 
L’opzione ‘No’, che contiene la quasi totalità dei progetti, riguarda il caso in cui il 
Direttore del Centro del Coordinatore/Responsabile Capofila CREA è chiamato a 
rappresentare e sottoscrivere la documentazione anche per conto degli altri 
Partner CREA. 
L’opzione ‘Sì’, caso residuale, deve essere selezionata solo nel caso l’Ente 
erogatore richieda la sottoscrizione della documentazione dal Direttore di ogni 
singolo Partner CREA 

Note Eventuali annotazioni da aggiungere 

N.B. Nel caso venga erroneamente scelta l’opzione “Sì” nel campo “Documentazione da sottoscrivere 
separatamente da ogni Partner CREA”, questa potrà essere modificata, in modalità ‘modifica’, solo 
dopo aver eliminato i documenti già inseriti nell’Area documentale del progetto. 
 
I dati della sezione “Report annuale CREA” (Figura 30) non sono obbligatori in fase di creazione del progetto, 
ma lo diventano in fase di approvazione del finanziamento, quando il progetto passa allo stato “Approvato”. 
 
Figura 30- Report annuale CREA 

 

Report annuale CREA 

Comparti produttivi 
È possibile selezionare più di una voce: tali voci vengono associate 
automaticamente alla colonna Prodotti e Tematiche trasversali di cui alla 
Tabella di sintesi del Rapporto annuale CREA. 

Categorie e ambiti di ricerca 

Particolari categorie di prodotti/comparti 

Prodotti e/o Tematiche È possibile inserire una o più voci attraverso la funzionalità di 
completamento automatico prevista dal campo. Qualora non presenti 
nell’elenco possono essere aggiunte. Tali voci popoleranno la colonna 
Prodotti del dettaglio analitico del Rapporto annuale CREA. 
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Dopo aver salvato il progetto, saranno visibili, in alto a destra, lo stato del progetto e l’ob/fu, se inserito (Figura 
31). Dopo il passaggio di stato del progetto “In esecuzione”, gestito dall’Ufficio Progetti dell’Amministrazione 
centrale, compariranno il numero completo dell’ob/fu e la data di inizio e fine da atto. 
 
Figura 31 - Testata di progetto 

 
 

Informazioni aggiuntive 

Progetto “stato” La prima riga descrive lo stato del progetto e, tra parentesi, il codice Monitor 
assegnato al progetto 

Esecuzione prevista Data di inizio e fine progetto previsionale 

Durata del progetto (mesi) Calcolata automaticamente 

OBFU Il Codice Obiettivo Funzione, completo dei 5, o eventualmente 6 livelli, sarà indicato 
una volta che il progetto sarà iscritto in bilancio e nello stato di “Approvato” 

 

In basso a destra sarà visibile la sezione “Info progetto” (Figura 32) 
 
Figura 32 - Info progetto 

 
 

Info progetto 

Assegnato a Utente gestore della scheda 
In fase di caricamento della scheda di progetto, il sistema ne attribuisce 
automaticamente la gestione all'utente che la sta inserendo (Coordinatore di 
progetto CREA o Responsabile Capofila CREA) 

Data inserimento Indica la data primo inserimento della scheda 

Data Modifica Indica la data di ultima modifica della scheda 

 
Ciascun progetto, in basso alla Scheda progetto, ha dei Pannelli (Figura 33) che sono relativi ai collegamenti, 
oltre ai 3 moduli del progetto (SCHEDE PARTNER, PARTECIPANTI ed ENTI), con altri Moduli contenuti nella 
Piattaforma Monitor (RISULTATI REALIZZATI, PUBBLICAZIONI, PROPRIETA’, EVENTI, e ACCORDI). 
 
Figura 33 – Pannelli  
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1.2 Inserimento documentazione 

Al fine di predisporre l’allegato 3 automatico, è indispensabile inserire i documenti nell’Area denominata 
“DOCUMENTI”. 

Nella schermata principale del progetto, selezionare, quindi, dal menù in alto “DOCUMENTI” 

 

 

Si aprirà una pagina in cui, relativamente alla “Procedura competitiva”, dovrà essere generato l’allegato 3 ed 
inserito il documento dell’elenco (Figura 34). 
 
Figura 34 - Documenti di progetto Procedura competitiva 

 

Nel caso di finanziamento mediante procedura “non competitiva”, è obbligatorio inserire i 4 documenti 
dell’elenco (Figura 35). 
 
Figura 35 - Documenti di progetto Procedura NON competitiva 
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Attraverso il tasto “Allega” si aprirà la pagina sottostante in cui sarà possibile caricare un file, inserire un link 
e/o compilare il campo “Note” nel caso non sia disponibile il documento da inserire (Figura 36). 
 
Figura 36 - Inserimento nuovo documento 

 
 
In fase di inserimento della Scheda di Progetto e di ciascuna Scheda Partner, il sistema precompila i pannelli 
relativi agli Enti e ai Contatti associati a ciascun progetto, attribuendo automaticamente i ruoli assegnati 
sulla base delle informazioni inserite dall'utente nella Scheda Progetto e Partner.  
Una volta completato l’inserimento, il Coordinatore CREA/Responsabile Capofila CREA invierà un messaggio 
e-mail ad ogni Responsabile scientifico Partner CREA per comunicare l’avvenuto inserimento del progetto. 
L’invio può essere effettuato direttamente da Monitor con l’apposito tasto “COMPONI MAIL” dalla schermata 
iniziale del progetto (Figura 37 e 38). 
 
Figura 37 – COMPONI EMAIL 

 
 
Figura 38 - Creazione messaggio posta elettronica 

 
 
Una volta immesse le Schede Partner, nell’area “DOCUMENTI” si attiverà il pulsante “Allega” per l’inserimento 
della documentazione da sottoscrivere dal Direttore o in qualità di Rappresentante legale ai sensi della 
procura  
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1.3 Scheda Finanziaria 

Selezionando il progetto attraverso l’acronimo, il Responsabile scientifico Partner entrerà nella schermata 
iniziale del Progetto e potrà visualizzare i dati generali del progetto ed entrando nella sezione “Partner CREA”, 
potrà selezionare la propria Schede Partner.  
Nella schermata della Scheda Partner è presente, in basso, la voce “SCHEDE FINANZIARIE”. 

La Scheda Finanziaria comprende i dati contabili del progetto e la sua compilazione è propedeutica alla 
generazione dell’Allegato 3 “Scheda Proposta progettuale”. 
La scheda si attiva cliccando il pulsante “Crea Previsione”. (Figura 39). 
 
Figura 39 - Creazione scheda finanziaria 

 
 
È possibile ora creare la Scheda Finanziaria anche dall’Area documentale, dove è attivo il tasto “Crea 
Previsione” di fianco alla scheda Partner CREA (Figura 40). 
 
Figura 40 - Creazione scheda finanziaria - Area documentale 

 

 
Cliccato sul pulsante “Crea Previsione”, si attiva la Scheda Previsione (Figura 41). 
 
Figura 41 - Informazioni scheda finanziaria 

 



 24 

 

 

 
N.B. La compilazione deve avvenire in sequenza utilizzando il tabulatore per passare da un campo 
all’altro. Gli importi vanno inseriti senza il separatore delle migliaia, mentre, come separatore dei 
decimali, va usata esclusivamente la virgola. 

 
I dati presenti nella Scheda Finanziaria sono i seguenti: 

Dati Previsione 

Costo totale progetto Indicare l’importo del costo totale del progetto 
Riportato in automatico dalla schermata iniziale del progetto 

Costo totale ELEGGIBILE progetto Indicare l’importo del costo totale ELEGGIBILE del progetto 
Riportato in automatico dalla schermata iniziale del progetto 

Richiesta di finanziamento totale progetto Inserire l’importo relativo alla richiesta di finanziamento totale del progetto 
Riportato in automatico dalla schermata iniziale del progetto 

Costo totale per il CREA Inserire il costo del Partner CREA che sta compilando la scheda 

Costo totale ELEGGIBILE per il CREA Inserire il costo ELEGGIBILE del Partner CREA che sta compilando la scheda 

Costo attrezzature per il CREA Inserire il costo attrezzature del Partner CREA che sta compilando la scheda 
(0 zero se non previste) 

Richiesta di finanziamento per il CREA Inserire la richiesta di finanziamento del Partner CREA che sta compilando la 
scheda 

Finanziamento “Personale a Tempo 
Indeterminato” 

Inserire il finanziamento del personale a tempo indeterminato del Partner CREA 
che sta compilando la scheda (0 zero se non previsto) 

Riferimenti “Personale a Tempo 
Indeterminato” 

Inserire i riferimenti sull’imputabilità o meno del personale a Tempo Indeterminato 
e la sua percentuale 

Costi diretti per il CREA sui quali calcolare le 
spese generali 

Inserire il totale dei costi diretti del Partner CREA che sta compilando la scheda, 
dai quali, ai sensi del Bando o della circolare CREA 11/2017, calcolare le spese 
generali 

Finanziamento “Spese Generali” Indicare la quota di finanziamento delle Spese Generali calcolate sui costi diretti 
(0 zero se non previste) 

Riferimenti “Spese Generali” Inserire le informazioni relative all’imputabilità o meno ed alla sua percentuale 

Finanziamento Attrezzature (eventuali quote 
di ammortamento) 

Indicare la quota di finanziamento delle attrezzature o eventuali quote di 
ammortamento (0 zero se non previste) 

Dichiarazione di copertura ammortamenti 
attrezzature con altri fondi 

Dichiarazione di copertura ammortamenti attrezzature con altri fondi 

Cofinanziamento CREA Il campo calcola automaticamente il cofinanziamento CREA 

Cofinanziamento “Personale a tempo 
Indeterminato” 

Indicare l’importo di cofinanziamento sul personale a Tempo Indeterminato 
(0 zero se non previsto) 

Riferimenti Cofinanziamento “Personale a 
Tempo Indeterminato” 

Inserire i riferimenti per il cofinanziamento Personale a Tempo Indeterminato e la 
sua percentuale 

Cofinanziamento “Altri Costi” Indicare l’importo di cofinanziamento su Altri costi 

Riferimenti Cofinanziamento “Altri costi” Inserire i riferimenti sulla natura dei fondi utilizzati per il cofinanziamento con Altri 
costi 

Impegno del Centro a fornire risorse 
(personale, impianti, attrezzature, etc.) 

Indicare l’impegno del Centro a fornire risorse (personale, impianti, attrezzature, 
etc.) 

Documenti da Sottoscrivere Indicare gli eventuali documenti da sottoscrivere ai sensi della procura 

Scadenza Presentazione Documenti Inserire la data di scadenza per la presentazione dei documenti all’Ente 
erogatore o al Coordinatore non CREA 

Note Inserire eventuali note 

 

Completato l’inserimento della proposta progettuale, il Responsabile scientifico Partner CREA accede all’area 
documenti di progetto tramite l’apposito tasto “DOCUMENTI”. 
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I dati presenti nella scheda finanziaria, prima di generare l’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale”, possono 
essere verificati dal Responsabile scientifico Partner CREA e dal personale dell’Ufficio Gestione Progetti dei 
Centri cliccando sull’icona della cartella, visibile in corrispondenza del Partner CREA. 

Il Responsabile scientifico Partner CREA potrà generare l’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale” in formato 
*.pdf mediante il tasto “GENERA A3” (Figura 42). 

Figura 42 – Genera allegato 3 

 

Successivamente l’icona del documento diventerà di colore rosso e il Responsabile scientifico Partner CREA, 
con il tasto destro del mouse, potrà: verificare l’esattezza delle informazioni inserite (Visualizza), inviare 
l’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale” all’Ufficio Gestione Progetti del proprio Centro per l’approvazione 
(Manda in approvazione) o eliminarlo (Elimina) (Figura 43). 
 
Figura 43 - Opzioni disponibili per il creatore “Scheda proposta progettuale” 

 

 

Dopo aver mandato in approvazione l’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale”, l’icona della cartella diventerà 
gialla e, automaticamente, verrà inviato un messaggio e-mail all’Ufficio Gestione Progetti del Centro di 
afferenza del Responsabile scientifico Partner CREA. Nel corpo del messaggio sarà presente anche il link alla 
pagina dei documenti del progetto in questione. L’utente designato dell’Ufficio Gestione Progetti del Centro 
accederà con la propria utenza Office 365 e potrà visualizzare la “Scheda proposta progettuale” e, 
successivamente al controllo, potrà effettuare una delle due seguenti operazioni attivabili con il tasto destro 
del mouse sulla cartella gialla con la spunta (Figura 44). 
 
Figura 44 - Opzioni disponibili per Ufficio Progetti del Centro 
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1.3.1 Modalità operative: casistiche 

Caso 1°: Rifiuto allegato 3 Scheda proposta progettuale errato del Partner CREA 
Se, dopo aver visualizzato l’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale”, l’Utente dell’Ufficio Gestione Progetti 
del Centro rilevasse delle imprecisioni rispetto alle regole dell’Ente erogatore e/o alle disposizioni previste nella 
Circolare n. 11 del 28/07/2017, dovrà cliccare sul campo “Rifiuta” e automaticamente si aprirà un pop-up in cui 
sarà possibile indicare il motivo del rifiuto (Figura 45). 
 
Figura 45 – Messaggio di rifiuto 

 
 
Salvato il messaggio, il sistema invierà una mail al Responsabile scientifico della Scheda con il messaggio 
dell’Utente dell’Ufficio Gestione Progetti e attività contabile del Centro.  

Il Responsabile scientifico, dopo aver valutato le segnalazioni, se ritiene di dover modificare le informazioni 
inserite nella Scheda di Previsione, eliminerà l’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale” generato e tornerà 
sulla propria Scheda Partner cliccando “Previsione” (Figura 46).  
 
Figura 46 – Previsione 

 

Selezionando la modalità  il Responsabile scientifico potrà effettuare le correzioni necessarie 
e, dopo aver salvato ed essere tornato alla schermata iniziale della propria scheda, potrà nuovamente 
generare l’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale” nell’area Documenti e completare i successivi passaggi. 

Se invece ritiene di non dover modificare, potrà rimandare in approvazione l’Allegato 3 “Scheda proposta 
progettuale” procedendo come descritto in precedenza. 

 

N.B. E’ possibile modificare i dati relativi al costo totale del progetto e alla richiesta di finanziamento 
totale presenti sulla pagina principale del progetto solo dopo aver eliminato nell’ordine prima tutti gli 
Allegati 3 eventualmente generati e successivamente le “Schede previsione” di tutti i partner CREA. 
Solo a quel punto si potrà intervenire, mediante il tasto “Modifica”, nell’area “Budget previsionale”, 
per cambiarli.  
La medesima procedura è necessaria nel caso si debbano modificare e/o cancellare Partner CREA o 
subUO CREA. 
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Caso 2°: Flusso di firma dell’allegato 3 scheda proposta progettuale 
Se, dopo aver visualizzato l’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale” generato dal Responsabile scientifico, 
l’utente dell’Ufficio Gestione Progetti del Centro ritiene che sia rispondente alle regole dell’Ente erogatore ed 
alle disposizioni previste nella Circolare n. 11 del 28/07/2017, invierà al Direttore la Scheda per la 
sottoscrizione, selezionando la voce “Manda in firma”.  

L’icona della cartella diventa blu e, automaticamente, verrà inviato un messaggio e-mail al Direttore del Centro 
per la “Firma” di competenza, con un link alla pagina dei documenti del progetto in questione. Contestualmente 
arriverà una mail al Responsabile scientifico che ha compilato la “Scheda proposta progettuale”. 

Il Direttore del Centro accederà con la propria utenza Office365 e, cliccando con il tasto destro del mouse sulla 
cartella blu con la spunta, dopo aver visualizzato l’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale”, avrà la possibilità 
di selezionare la voce “Rifiuta” o “Firma” (Figura 47).  
 

Figura 47 - Opzioni disponibili per il Direttore del Centro 

 

 

Se il Direttore ritiene che ci siano motivi per non firmare, selezionerà la voce “Rifiuta” e automaticamente si 
aprirà un pop-up in cui sarà possibile indicare il motivo del rifiuto (Figura 45). Salvato il messaggio, il sistema 
invierà una mail al Responsabile scientifico della Scheda e all’Ufficio Gestione Progetti del Centro con il 
messaggio del Direttore. 

Il Responsabile scientifico, dopo aver valutato le segnalazioni, se ritiene di dover modificare le informazioni 
inserite nella Scheda di Previsione, eliminerà l’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale” generato e tornerà 
sulla propria Scheda Partner cliccando “Previsione”. Altrimenti potrà mandare nuovamente l’Allegato 3 
“Scheda proposta progettuale” in Approvazione all’Ufficio Gestione Progetti del Centro. 

Se il Direttore firma, il flusso dei documenti è completato. 

Alla firma del Direttore il sistema invierà una mail al Responsabile della Scheda Partner e al Coordinatore 
CREA/Responsabile Capofila CREA e in conoscenza all’Ufficio Gestione Progetti del Centro che segnalerà 
l’avvenuta firma della Scheda proposta progettuale. 

N.B. Nel caso di un solo Partner CREA, l’Allegato 3 riepilogativo generato automaticamente conterrà 
la firma del Direttore senza necessità di attivare un nuovo flusso autorizzativo. 
 
Caso 3°: Modifica campi “Costo Totale”, “Costo Totale eleggibile” e “Richiesta Finanziamento Totale” 

I campi “Costo Totale”, “Costo Totale eleggibile” e “Richiesta Finanziamento Totale”, presenti nella sezione 
“Budget previsionale” sono collegati a ciascuna Scheda Previsione ed al conseguente Allegato 3. 

In caso debba essere modificato l’importo di uno dei predetti campi, ciò è possibile fino a quando non sarà 
creata una Scheda Previsione. 

Qualora sia stata inserita la Scheda Previsione e generato il conseguente Allegato 3 per modificare l’importo 
dei campi dovranno essere cancellati in sequenza entrambi. 
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1.4 Sub Unità Operative (UO) CREA 

Una Scheda Partner CREA può essere riferimento di altre Sub Unità (UO) CREA, nel caso nel quale l’Ente 
erogatore prevede la partecipazione di un solo Partner CREA (es. Bandi Life, Horizon 2020, PRIMA, Horizon 
Europe). 

Ogni Sub Unità (UO) CREA dovrà provvedere a compilare la propria Scheda di Previsione e procedere con il 
flusso di approvazione e firma del provvedimento. Dovrà essere creata una Sub Unità (UO) anche per il 
Centro CREA responsabile della Scheda Partner. 

In questo caso la Scheda Partner CREA sarà generata automaticamente una volta che le singole schede di 
previsione delle Sub Unità (UO) collegate saranno state firmate dai rispettivi Direttori. 

Sarà compito del responsabile della Scheda Partner CREA ripetere il flusso dei procedimenti con l’Allegato 3 
“Scheda proposta progettuale” generato automaticamente: cliccando con il tasto destro del mouse, potrà 
verificarne l’esattezza delle informazioni inserite (Visualizza), inviarlo all’Ufficio Gestione Progetti del proprio 
Centro per l’approvazione (Manda in approvazione), rifiutarlo (Rifiuta) (Figura 48). 

N.B. NON POSSONO ESSERE MAI INSERITE sub Unità (UO) non CREA. 
 
Figura 48 - Opzioni disponibili per il Responsabile Partner CREA/Coordinatore CREA/Capofila CREA” 

 
 
Nel caso in cui il Responsabile Partner CREA ritenga che una o più Sub Unità (UO) non abbiano compilato 

correttamente la propria Scheda di Previsione, selezionando “Rifiuta” si aprirà una finestra di pop-up (Figura 

49), che consentirà sia di selezionare le Sub Unità (UO) che dovranno revisionare gli allegati 3 inviati, al fine 

di riassegnarli ai rispettivi responsabili, sia di dettagliare il motivo del rifiuto. 

I responsabili coinvolti e tutti i partecipanti alla filiera di approvazione riceveranno tale e-mail, dopo aver 
premuto sul tasto “Salva”. 
 
Figura 49 - Selezione Partner per messaggio di rifiuto 
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1.5 Generazione automatica dell’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale” 

Una volta rilevato che tutti gli Allegati 3 delle Unità Operative/Partner del Progetto sono nello stato di 
“Completato”, il sistema genera automaticamente un Allegato 3 “Scheda proposta progettuale” 
riepilogativo e lo assegna al Coordinatore di progetto CREA/Responsabile Capofila CREA, avvisandolo 
dell'avvenuta assegnazione. 

Il Coordinatore di progetto CREA/Responsabile Capofila CREA potrà verificare l’esattezza delle informazioni 
inserite (Visualizza), inviare l’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale” riepilogativo all’Ufficio Gestione 
Progetti del proprio Centro per l’approvazione (Manda in approvazione) o rifiutarlo (Rifiutare). 

Viene quindi avviato il ciclo di Approvazione e Firma già elencato nei paragrafi precedenti. 

In caso di rifiuto di Allegati 3 “Schede proposte progettuali” riepilogativi generati automaticamente da Monitor, 
il sistema chiederà quali sono i Partner che dovranno revisionare i documenti inviati, al fine di riassegnarli ai 
rispettivi responsabili. I responsabili coinvolti e tutti i partecipanti alla filiera di approvazione verranno avvisati 
con e-mail (Figura 49). 

L’Allegato 3 riepilogativo viene automaticamente eliminato e viene ripristinato lo stato inziale del flusso per gli 
Allegati 3 dei singoli Partner selezionati. 

 

1.6 Personale collegato alla scheda Partner CREA e alla scheda sub Unità (UO) CREA ai fini della 
impostazione del Time Report 

Nel momento che il progetto passa nello stato “Approvato”, alla Scheda Partner CREA e/o alla scheda sub 
Unità (UO) CREA debbono essere collegate le unità di personale che vi partecipano. 

Nella schermata della Scheda Partner CREA/sub Unità (UO) CREA è presente in basso, tra le altre, la voce 
“Partecipanti”. 

Cliccando il pulsante “Aggiungi” si apre una finestra in cui, nel campo “PARTECIPANTI”, è possibile 
selezionare il nominativo da aggiungere associando ad esso il ruolo scegliendolo dal menù a tendina presente 
nell’apposito campo (Figura 50). 
 
Figura 50 - Aggiungi unità di personale partecipante 

 
 

I nominativi del personale impegnato nel progetto devono risultare principalmente dal progetto 

approvato dall’Ente erogatore, oltre che dalla determina del Gruppo di lavoro, predisposta ai sensi del 

“Regolamento sulla responsabilità dei ricercatori nella gestione dei finanziamenti dei progetti del 

CREA”, che va inserita obbligatoriamente nell’area documentale del progetto nella cartella denominata 

“Gruppo di lavoro progetto”, altrimenti il progetto non potrà essere passato nello stato “In 

esecuzione”. 

 
N.B. L’inserimento di tutte le unità di personale coinvolte nel progetto consentirà il collegamento con 
la piattaforma TIME REPORT per la rendicontazione automatica delle ore lavorate nel progetto. 
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2. INVIO ISTANZE a UDG3 PROGETTI 

Il Direttore del Centro dovrà, successivamente, procedere a trasmettere apposita istanza all’Ufficio Progetti 
dell’Amministrazione centrale, al fine di ottenere le seguenti operazioni: 

• archiviazione o rifiuto dell’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale”; 

• rilascio dell’autorizzazione all’utilizzo della procura, se dovuta; 

• Trasmissione di un Atto sottoscritto dagli Organi di vertice. 

In caso di rifiuto da parte di UDG3 Progetti, il sistema invierà una mail al Coordinatore CREA/Responsabile 
capofila CREA, che, preso atto dei rilievi, dovrà effettuare o chiedere di effettuare le modifiche necessarie agli 
eventuali Partner CREA seguendo la procedura sopra illustrata nel paragrafo “Generazione automatica 
dell’Allegato 3 “Scheda proposta progettuale”. La mail viene inviata in copia conoscenza al Direttore del 
Centro ed all’Ufficio Progetti cui il responsabile afferisce. 

N.B. Nel caso di rifiuto di un allegato 3 riepilogativo di un progetto con un solo Partner CREA, il 
Coordinatore CREA/Responsabile Partner CREA dovrà a sua volta rifiutarlo e a quel punto potrà 
intervenire sull’allegato 3 generato per la scheda Partner, la cui icona tornerà nel colore rosso, che 
potrà, quindi, essere cancellato. 
 
2.1 Creazione di una istanza ai fini della presentazione di un progetto all’Ente finanziatore - stato “In 
preparazione” 

Una volta che nell’area documentale del progetto, nello stato “In preparazione”, saranno presenti i documenti 
obbligatori, tra i quali anche l’allegato 3 riepilogativo sottoscritto dal Direttore del Centro, di fianco alla barra 
dello stato del progetto “Da presentare” si attiverà il tasto relativo alla funzionalità “Crea istanza” (Figura 51). 

Figura 51 - Crea Istanza 

 
 
Il flusso di presentazione delle istanze da parte dei Centri a UDG3 Progetti riguardante le attività propedeutiche 
alla presentazione delle proposte progettuali ai Soggetti finanziatori segue le indicazioni stabilite dalla circolare 
n. 11 del 28/07/2017 ed è riferito a quattro tipologie di istanza: 

1. Richiesta Archiviazione Allegato 3: riguarda la comunicazione dell’avvenuta presentazione di una 
proposta progettuale all’Ente finanziatore con documentazione sottoscritta dal Direttore del Centro. 

2. Richiesta Autorizzazione utilizzo uso Procura notarile: è riferita alla richiesta di utilizzo della 
procura notarile con la quale il Rappresentante legale delega i Direttori dei Centri a sottoscrivere gli 
atti in sua vece. 

3. Richiesta Trasmissione a Ente erogatore: riguarda la presentazione delle proposte progettuali a 
seguito di richieste specifiche del MASAF. 

4. Richiesta Sottoscrizione Atti a firma del DG/Rappresentante legale: è riferita alla sottoscrizione 
di Accordi di collaborazione ex art. 15, L. 241/1990, contestualmente alla predisposizione e 
presentazione di una proposta progettuale ad essi collegata. 
 

N.B. Le istanze sopra indicate comportano la generazione dell’allegato 3 automatico 
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2.1.1 Flusso nel caso di scelta dell’istanza “Richiesta Archiviazione allegato 3” 

Cliccando sul tasto “Crea istanza” si aprirà un pop-up dove sarà possibile scegliere una delle 4 tipologie di 
istanza e trasmetterla a UDG3 Progetti mediante il tasto “Invia richiesta” (Figura 52). 

Figura 52 - Invia richiesta 
 

 

Dopo aver cliccato sul pulsante “Invia richiesta”, il sistema proporrà una bozza di e-mail preimpostata in cui 
sarà possibile modificare il testo adattandolo alle proprie esigenze (Figura 53). 
L’istanza contiene la firma del Direttore del Centro, ma viene inviata, per conto di quest'ultimo, dall’Ufficio 
Progetti del Centro stesso. 
Il messaggio è indirizzato, di default, a UDG3 Progetti e in Cc, al Direttore del Centro, al Responsabile del 
progetto e all’Ufficio Progetti del Centro stesso. Il messaggio contiene il link all’area documentale del progetto.  
 
Figura 53 - Nota di invio all’Ufficio Progetti dell’Amministrazione Centrale 
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UDG3 Progetti riceve un messaggio e-mail con il link che rimanda alla sezione documentale del progetto, dove 
sarà possibile visionare l’istanza creata nella cartella di colore giallo in corrispondenza della “Nota di invio 
all’Ufficio Progetti dell’Amministrazione Centrale” (Figura 54). 
 
Figura 54 - Creazione cartella dell’istanza 

 

 
Il funzionario di UDG3 Progetti entrerà nella cartella e potrà visualizzare l’istanza e prenderla in carico 
mediante il Pulsante “Assegnami la scheda” (Figura 55). 
 
Figura 55 - Assegnazione dell’istanza al funzionario UDG3 Progetti 

 
 
In caso di richieste di modifiche rispetto all’allegato 3, il funzionario di UDG3 Progetti ha facoltà di procedere, 
nell’area documentale, con l’opzione “Rifiuta” attivabile con il tasto destro del mouse (Figura 56). 
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Figura 56 - Rifiuto dell’allegato 3 da parte del funzionario UDG3 Progetti 

 
 
 
Una volta che l’allegato 3 sarà correttamente compilato senza ulteriori problematiche, il funzionario UDG3 
Progetti cliccherà sul tasto “Archiviazione” (Figura 57). 
 
Figura 57 - Archiviazione dell’istanza da parte del funzionario UDG3 Progetti 

 
 
Selezionando il tasto “Archiviazione”, il sistema genera una bozza di e-mail con la comunicazione 
dell’avvenuta archiviazione dell’allegato 3, indirizzata all’Ufficio Progetti del Centro, al Direttore ed al 
Responsabile del progetto a chiusura dell’istanza presentata (Figura 58). 
Nel messaggio è presente il link alla sezione documentale del progetto. 
  



 34 

 

 
 
 
Figura 58 - Nota di comunicazione avvenuta archiviazione all. 3 da parte di UDG3 Progetti 

 
 
 
L’archiviazione avrà effetto su tutta la documentazione presente e porrà, in automatico, il progetto 
nello stato “Da presentare” (Figura 59). 
 

Figura 59 - Passaggio di stato automatico in “Da presentare” 
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2.2 Creazione di una istanza ai fini della presentazione di un progetto all’Ente finanziatore - stato 
“Presentato a Ente erogatore - Integrazioni” 

Successivamente alla presentazione del progetto, è possibile che vi sia la necessità di sottoscrivere ulteriore 
documentazione integrativa. In questo caso è stato previsto, nell’area documentale del progetto, un sub-stato 
denominato “Presentato a Ente erogatore – Integrazioni” che consente di gestire i seguenti due tipi di istanza: 

1.  Richiesta Sottoscrizione atti DG/Rappresentante legale: trattasi di istanza che riguarda il caso di 
sottoscrizione degli Accordi ex art. 15, L. 241/1990 da parte del Direttore generale, successivamente 
alla presentazione del progetto all'Ente erogatore (circostanza che attiene, in genere, al MASAF); 

2.  Richiesta Autorizzazione uso procura notarile: trattasi di istanza riferita all’utilizzo della procura 
notarile per la sottoscrizione di documenti integrativi richiesti dall'Ente erogatore dopo la presentazione 
del progetto (vedi Declaration on Honor, etc.). 

Il tasto “Crea istanza” si attiva, nel sub-stato “Presentato a Ente erogatore – Integrazioni”, una volta 
che siano stati allegati, nella cartella “Documentazione da sottoscrivere dal Direttore 
generale/Rappresentante legale o dal Direttore del Centro in qualità di Rappresentante legale ai sensi 
della procura”, i/il documenti/o da sottoscrivere (Figura 60). 

Figura 60 - Crea istanza 
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2.2.1 Flusso nel caso di scelta dell’istanza “Richiesta Autorizzazione utilizzo procura notarile” 

Cliccando sul tasto “Crea istanza”, sarà possibile selezionare una delle due opzioni dal pop-up e trasmettere 
a UDG3 Progetti mediante il tasto “Invia richiesta” (Figura 61). 
 
Figura 61 - Invia richiesta Autorizzazione utilizzo procura notarile 

 

 
Dopo aver cliccato sul pulsante “Invio richiesta”, il sistema proporrà una bozza di e-mail preimpostata in cui 
sarà possibile modificare il testo adattandolo alle proprie esigenze (Figura 62). 
L’istanza contiene la denominazione della firma da parte del Direttore del Centro, ma inviata per suo conto 
dall’Ufficio Progetti del Centro stesso. 
Il messaggio è indirizzato, di default, a UDG3 Progetti e in Cc, al Direttore del Centro, al Responsabile del 
progetto e all’Ufficio Progetti del Centro stesso. 
 
Figura 62 - Nota di invio all’Ufficio Progetti dell’Amministrazione centrale 
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UDG3 Progetti riceve un messaggio e-mail con il link che rimanda alla sezione documentale del progetto, dove 
sarà possibile visionare l’istanza creata nella cartella di colore giallo in corrispondenza della “Nota di invio 
all’Ufficio Progetti dell’Amministrazione Centrale” (Figura 63). 
 
Figura 63 - Creazione cartella dell’istanza 

 

 
Il funzionario di UDG3 Progetti entrerà nella cartella e potrà visualizzare l’istanza e prenderla in carico 
mediante il Pulsante “Assegnami la scheda” (Figura 64). 
 
Figura 64 - Assegnazione dell’istanza al funzionario UDG3 Progetti 
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Il sistema rende disponibili 3 tasti che consentono al funzionario di UDG3 Progetti di proseguire con l’istruttoria 
della pratica (Figura 65). 
 
Figura 65 - Istruttoria dell’istanza del funzionario UDG3 Progetti 

 

 
Nel caso in cui siano necessarie delle integrazioni, il funzionario di UDG3 Progetti selezionerà l’apposita 
opzione “Richiesta integrazione”. 
Si aprirà un pop-up con una bozza di e-mail con testo libero modificabile, indirizzata all’Ufficio Progetti del 
Centro, con in Cc il Responsabile del progetto, mentre UDG3 Progetti ed il funzionario assegnatario saranno 
in Ccn per tenere memoria della richiesta. Il messaggio contiene il link al progetto (Figura 66). 
 
Figura 66 - Mail di richiesta integrazioni da parte di UDG3 Progetti 
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Il funzionario dell’Ufficio Progetti del Centro, accedendo tramite il link presente nella mail, potrà prendere in 
carico la richiesta di integrazioni, selezionando il tasto “Assegnami la scheda” (Figura 67). 
 
Figura 67 - Assegnazione dell’istanza di richiesta integrazioni da parte del funzionario del Centro 

 

 
Sarà possibile, quindi, inviare la mail di risposta alla richiesta di integrazioni mediante il tasto “Invia 
Integrazioni”, mentre eventuali documenti integrativi da produrre andranno inseriti nell’area documentale nella 
cartella “Documentazione da sottoscrivere...” (Figura 68). 
 
Figura 68 - Assegnazione dell’istanza di richiesta integrazioni da parte del funzionario del Centro 
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Cliccando il tasto “Invia Integrazioni”, il sistema genera una bozza di e-mail con testo libero indirizzata a UDG3 
Progetti, con in Cc il Direttore, il Responsabile scientifico e l’Ufficio Progetti del Centro.  
Il messaggio contiene il link all’istanza (Figura 69). 
 
Figura 69 - Mail di invio integrazioni da parte del Centro 

 
 
Il sistema, dopo l’invio dell’autorizzazione da parte del Dirigente di UDG3 Progetti, provvede automaticamente 
all’archiviazione della documentazione nella cartella “Documentazione da sottoscrivere …”, oltre che della 
cartella dell’istanza (colore grigio). 
A quel punto apparirà il tasto “Allega” di fianco alla cartella “Documentazione sottoscritta” per consentire 
l’inserimento degli atti firmati a seguito dell’istanza presentata (Figura 70). 
 
Figura 70 - Inserimento documentazione sottoscritta 

 
 
N.B. In questo sub-stato del progetto sarà possibile creare ulteriori istanze in caso di altra 
documentazione integrativa da sottoscrivere nell’iter di finanziamento del progetto. 
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La Piattaforma Monitor conserverà traccia degli interventi dei diversi utenti nella procedura dell’istanza, oltre 
che delle e-mail di integrazioni intercorse ed alla documentazione sottoscritta. 
Tutti i passaggi saranno visibili nella pagina relativa all’istanza, nelle sezioni “Work flow” ed “E-mail”, dove 
saranno archiviate, rispettivamente, le azioni svolte e le e-mail inviate. 
Nelle sezioni relative agli “Allegati”, saranno presenti tutti i documenti relativi al flusso di autorizzazione, 
generati dal sistema. 
 

N.B. Si ricorda che, ai fini del monitoraggio dell’attività di presentazione dei progetti svolta da ogni 

Centro, verranno presi in considerazione solo ed esclusivamente i progetti il cui allegato 3 sia stato 

“archiviato” dall’Ufficio Progetti dell’Amministrazione centrale e che saranno nello stato “Presentato 

a Ente erogatore”. 
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3. MONITORAGGIO FINANZIARIO 

Quando è stato assegnato il codice obiettivo funzione il progetto assume nella Piattaforma Monitor lo stato di 
“in esecuzione”. 

Una volta inserito il progetto nel bilancio di previsione dell’Ente, il ricercatore Responsabile ha la possibilità di 
consultare le informazioni finanziarie del proprio progetto mediante l’apposito tasto. 

 

Si aprirà una finestra di pop-up nella quale andrà indicato l’anno di interesse per cui chiedere il monitoraggio, 
compreso tra la data di inizio e la data di fine del progetto (Figura 71). 
 
Figura 71 - Scelta OB/FU e annualità per il monitoraggio finanziario 

 

 
Verrà visualizzata una scheda che conterrà la ripartizione del budget di progetto per macrovoci di spesa e sarà 
possibile entrare nel dettaglio degli impegni e dei pagamenti effettuati in tempo reale (Figura 72). 
 
Figura 72 - Scheda di monitoraggio finanziario 

 
Posizionandosi con il puntatore del mouse sulle cifre delle colonne “Impegnato totale” e “Pagato”, comparirà 
una “icona mano” e sarà possibile, cliccando, entrare nella scheda di dettaglio analitico di ciascuna spesa 
impegnata e pagata. 
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4. LEGENDA ICONE 

 

Figura 73 - Legenda icone di selezione 

 

 

  

 Modifica  
Modifica la scheda di progetto 

 

 

Duplica 
Duplica il Progetto 

 Modifica Rapporto annuale CREA 
Accesso ai quattro campi della sezione Rapporto annuale CREA. 

 Monitor Documenti e Gestione Stato del Progetto 
Accede alla gestione di tutta la parte documentale del progetto e ai cambi di stato in base alla 
documentazione allegata 

 Avvio altro flusso All. 3 

Consente l’avvio di un nuovo flusso approvativo per l’allegato 3 in una fase successiva e dopo che 

l’allegato 3 sia stato precedentemente archiviato dell’Ufficio Progetti  

 Monitoraggio finanziario 
Accede al dettaglio delle Entrate/Uscite del progetto attraverso un collegamento in tempo reale con 
l'area Finanziaria 

 Inserisci nel Catalogo 
Pubblica il Progetto nel Catalogo di Monitor e, ove previsto, nell'area pubblica del Sito Istituzionale. 
N.B. Solo utenti abilitati 

 Componi E-mail 
Area riservata al coordinatore del progetto per l'invio di e-mail ai partecipanti al progetto o a terze 
parti. Le e-mail in questo caso rimangono associate al progetto e vengono archiviate in una area 
appositamente riservata 

 Vedi log cambiamenti 
Area di Audit del sistema in cui vengono registrate le principali modifiche alla scheda del progetto. 
N.B. Solo utenti abilitati 
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Figura 74 - Legenda stato documenti 

 


