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1. Generalità 
Il presente documento è una guida all’utilizzo della Gestione Finanziaria per le linee di finanziamento  

• Scuole sicure 
• Scuole Antisismiche I e II Annualità 
• Fondo Comma 140 Comuni e Province 
• Piano Antincendio DM 101 del 2019 
• Piano Palestre DM 94 del 2019 
• Scuole Antisismiche Piani 2018-2021 
• Piano 2019 

 

1.1. Fasi procedurali 
In questo paragrafo vengono descritte, in modo sintetico, le fasi procedurali del sistema informativo. 

1. Il RUP abilitato può lavorare e implementare i dati in Gestione Procedurale, sia per la parte 
strettamente procedurale (affidamento lavori, incarichi professionali, ecc...) sia per la rimodulazione 
del Quadro Economico post gara. In particolare, nella rimodulazione del Quadro Tecnico-Economico 
(QTE). 
 

2. L’Amministrazione centrale verifica sia la regolarità della parte procedurale e amministrativa sia il 
QTE rimodulato post gara. Sulla stessa piattaforma procede poi all’autorizzazione del QTE. 
 

3. Il RUP, dopo l’autorizzazione del QTE, accede alla Gestione Finanziaria, indica il Conto di Tesoreria 
dell’Ente e, successivamente, carica le richieste di liquidazione. I pagamenti sono legati allo Stato di 
Avanzamento dei Lavori (SAL) e alla presenza del Verbale di Consegna Lavori che l’Ente locale deve 
inserire a sistema. Il RUP, una volta maturata la spesa relativa a lavori e/o altre spese, inserisce 
un’apposita autocertificazione corredata con le determinazione di liquidazione (o atto di 
approvazione della spesa) delle somme richieste in liquidazione ivi comprese le quote a carico 
dell'Ente beneficiario. L’Amministrazione centrale procede a convalidare ed autorizzare il 
pagamento della somma attestata. 
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4. Se il progetto ha ottenuto l’anticipazione del 20% del finanziamento il RUP, come prima operazione 
in Gestione finanziaria, deve effettuare la Gestione anticipo per specificare come tale importo è 
stato utilizzato. Per questo deve indicare la quota parte della spesa in favore dei lavori e la quota 
parte in favore delle altre spese.  
 

5. Relativamente all'anticipo contrattuale dei lavori si specifica che le Determine di Liquidazione 
relative dovranno riportare esplicito riferimento alla Polizza Fideiussaria stipulata dalla ditta. Per 
approfondimenti sulla Gestione della Documentazione probatoria di spesa si rimanda al paragrafo 
relativo. 
 

6. Per le richieste di liquidazione successive il RUP deve inserire a sistema la documentazione 
probatoria di spesa almeno fino al raggiungimento delle somme già liquidate dall’Amministrazione 
centrale: le determine (o un atto di approvazione della spesa), le fatture, e i mandati quietanzati. 
L’Amministrazione verifica che ciascun atto di impegno e di liquidazione emesso dall'Ente locale 
riporti i codici CUP e CIG di riferimento.  

Nel caso in cui si tratti di un progetto finanziato tramite le Linee di finanziamento del Bando 
Antincendio DM 101_2019 e DM 43_2020 essendo il fine dei bandi l'adeguamento degli edifici 
scolastici alla normativa antincendio, è obbligatorio inserire nella documentazione finale:  

• SCIA per le Attività soggette di categoria A e B,  
• SCIA  e CPI per le Attività soggette di categoria C  

 

7. Le liquidazioni procedono fino al raggiungimento del 90% del finanziamento, mentre l'ultimo 10% 
può essere autorizzato e liquidato solo dopo che l’Ente locale ha caricato sul sistema il Certificato 
di Regolare Esecuzione (CRE) e la relativa determina di approvazione (eventuale certificato di 
collaudo), il verbale di ultimazione dei lavori e la dichiarazione di conformità dei lavori eseguiti 
rispetto al progetto approvato. 
 

8. Dopo l’autorizzazione e la liquidazione del residuo 10%, l’Amministrazione centrale verifica che gli 
Enti locali inseriscano a sistema, entro 30 giorni dalla liquidazione, la contabilità finale e i relativi 
mandati di pagamento quietanzati, pena la revoca del finanziamento. 
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9. L’Amministrazione centrale, validate le richieste di pagamento degli Enti locali, inoltra all’Ufficio 
Centrale di Bilancio per le dovute verifiche e il pagamento delle richieste. 

 

Nei successivi capitoli si riporta la descrizione delle funzionalità della Gestione Finanziaria presenti a 
sistema. 
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2. Homepage di Gestione Finanziaria 
La homepage di Gestione Finanziaria si presenta al Responsabile Unico di Progetto strutturata in tre 
sezioni:  

1. Riepilogo 
2. Seleziona Intervento 
3. Aree Tematiche 

N.B. nell’applicativo, cliccando sui titoli delle sezioni, è possibile aprire o chiudere ogni sezione. 

In alto sulla destra c’è il campanello delle notifiche che verrà acceso in caso di un QTE che abbia un annulla 
convalida, in questo caso l’operatività del RUP viene momentaneamente bloccata per evitare di inserire 
delle autocertificazioni non coerenti con gli importi del QTE. 

La prima sezione Riepilogo viene attivata quando si seleziona uno specifico CUP,  la seconda sezione 
(Seleziona intervento) contiene la lista degli interventi di cui l’utente risulta essere RUP, nella terza sezione 
sono presentate le aree tematiche cui l’utente può accedere. 

Per ciascun intervento viene visualizzato il CUP, selezionabile, l’Ente di riferimento, la Linea di  
finanziamento e la denominazione dell’intervento.  

Una volta selezionato un intervento tra quelli proposti nella lista Seleziona intervento, il sistema visualizza 
il Riepilogo dei dati relativi al progetto selezionato. 

All’interno della terza sezione - Aree Tematiche - sono attive le icone che consentono l’accesso a:  

• Dati contabili 
• Documentazione finanziaria 
• Documentazione finale 
• Pagamenti 
• Gestione Procedurale-Fondo Comma 140 
• Gestione Procedurale-Nuove Linee Finanziamento 
• Gestione Procedurale-Scuole Sicure ed Antisismiche 
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Le icone della “Gestione Procedurale” permettono di accedere alla diverse Gestioni Procedurali. 

La prima attività che il RUP deve compiere nella Gestione Finanziaria è l’inserimento dei dati contabili 
dell’Ente per cui opera. 

Per accedere a  “Documentazione finanziaria” e “Documentazione finale” è necessario che il Quadro 
economico rimodulato sia stato già validato dall'Amministrazione Centrale su “Gestione Procedurale” e 
che sia stato inserito un dato contabile nell’area “Dati contabili”.   
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3. Dati Contabili  
Dopo aver scelto il CUP su cui lavorare, all’interno di questa sezione il RUP dovrà inserire: 

• i Dati Contabili 
• il Cronoprogramma Spese 

 

3.1. Validazione Conto Tesoreria 
 

 

Selezionando l’Area Tematica “Validazione conto tesoreria” si apre la pagina per l’inserimento dei dati 
contabili. 

 

N.B. I dati contabili sono utilizzati per le liquidazioni al fine di consentire la corretta erogazione dei 
finanziamenti. Qualora non si fosse a conoscenza delle corrette informazioni da inserire si prega di 
contattare il responsabile contabile dell'Ente locale.  

Il sistema presenta la lista dei dati contabili (Conto di Tesoreria Unico della Banca d'Italia) già presenti in 
archivio per l'Ente locale del CUP selezionato.  
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Occorre inserire il Codice Fiscale dell’Ente locale e Validare il conte di tesoreria visualizzato dal sistema o 
inserirne uno nuovo. Per quest’ultima operazione viene richiesto il Conto di Tesoreria di tre cifre numeriche 
e il Codice Conto Tesoreria di sette  cifre numeriche. 

ATTENZIONE: i dati indicati saranno utilizzati per i pagamenti di tutti i progetti dell'Ente locale specificato! 

3.2. Cronoprogramma Spese 
 

L’Area Tematica “Cronoprogramma Spese” consente di specificiare le spese già effettuate dall’Ente e 
quelle da pianificare negli anni successivi. 

All’interno della sezione sono presenti due aree: una presenta un riepilogo degli importi di progetto e l’altra 
i dettagli e le funzioni relative al cronoprogramma spese. 

Nel riquadro di sintesi “Riepilogo Importi” vengono mostrati: 

- Il totale finanziato Miur pre-gara 
- Il totale cofinanziato pre-gara 
- Il totale finanziato Miur post-gara 
- Il totale cofinanziato post-gara 
- Il totale pagato 
- Il totale dei Mandati quietanzati per quota Miur presenti a sistema  
- Il totale dei Mandati quietanzati per quota Ente presenti a sistema 

 

Accanto al riquadro di riepilogo è presente un pulsante per passare direttamente all’area tematica 
“Documentazione Finanziaria”. 
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All’interno dell’area “Cronoprogramma spese” sono riportate le seguenti tabelle: 

• Importi Progetto Post Gara (suddiviso in Importo Finanziamento e Cofinanziamento che, sommate, 
individueranno l’Importo Totale); 

• Spese già effettuate (suddivise in Spese quota MIUR e Cofinanziamento) 
• Importi da Pianificare (suddivisi in Quota MIUR Rimanente e quota Cofinanziamento Rimanente) 

Il RUP dovrà, inizialmente, inserire gli importi delle Spese già effettuate e confermare tramite l’apposito 
tasto. 

N.B. Se la spesa già sostenuta fosse 0 €, il RUP la dovrà comunque indicare negli appositi campi e 
confermare. 

Dopo aver inserito le Spese già effettuate ed aver selezionato il pulsante “Conferma”, il sistema aggiorna 
gli importi da pianificare e compare la tabella per l’inserimento della Ripartizione Annuale delle spese da 
effettuare. 
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Una volta inserita una ripartizione annuale e selezionato il pulsante “Conferma”, fino ad esaurimento degli 
importi da pianificare, si aggiunge una nuova riga per la pianificazione dell’anno successivo.  

Gli Importi da Pianificare sono calcolati in automatico come segue: 

• Quota MIUR Rimanente: Importo Finanziamento – (Spese Quota MIUR Effettuate + Spese Quota 
MIUR) 

• Quota Cofinanziamento Rimanente: Importo Cofinanziamento – (Spese Quota Cofinanziamento 
Effettuate + Spese Quota Cofinanziamento) 

Quando gli importi da pianificare saranno esauriti, si attiva il pulsante "Salva" con il quale il RUP salverà la 
ripartizione indicata a sistema.  
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Dopo aver salvato il Cronoprogramma spese, o all’apertura di un Cronoprogramma spese 
precedentemente salvato, viene mostrata la tabella con gli importi di riferimento di tale Cronoprogramma, 
la data in cui è stato salvato e gli importi inseriti.  

Sarà possibile inserire un nuovo cronoprogramma spese tramite il pulsante “Aggiorna Cronoprogramma 
spese”. 

 

 

N.B. Nel caso in cui, all'apertura di un Cronoprogramma spese di un progetto, venga riscontrata una 
discordanza fra gli importi di riferimento di un cronoprogramma spese inserito precedentemente e gli 
importi di progetto attuali, viene mostrato un messagio che invita l’utente a ripianificare il 
Cronoprogramma spese. 

 

A seguito della selezione del pulsante "Aggiorna Cronoprogramma Spese", viene mostrata la tabella per 
l’inserimento della nuova pianificazione, mantenendo anche la visualizzazione della pianificazione 
precedente. 
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Una volta salvata la nuova pianificazione, la vecchia pianificazione verrà sovrascritta. 

4. Documentazione finanziaria 
La Documentazione Finanziaria consente, per il progetto selezionato, di gestire le informazioni e la 
documentazione necessarie ai fini dell’erogazione del pagamento.  

Selezionando nell’Area Tematica l’icona della Documentazione Finanziaria si apre la pagina di seguito 
riportata. 

Qui i dati sono organizzati in sezioni la cui denominazione evidenzia la natura stessa di ciascun 
raggruppamento. Ciascuna sezione è costiuita da sottosezioni che a loro volta sono organizzate in aree.  

 

In tutti i TAB della Documentazione finanziaria è presente il link  per accedere alla Documentazione 

finale e vicecersa in tutti i TAB della Documentazione finale è presente il link  per accedere alla 
Documentazione finanziaria.  

Per i programmi che prevedono la possibilità di richiedere in Anagrafica RUP e progetti l’anticipazione del 
finanziamento nella misura massima del 20% dello stesso, il Rup all’accesso della Documentazione 
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finanziaria, nel caso in cui per il CUP in lavorazione sia stata avanzata richiesta di anticipazione, come 
prima azione, deve compilare le informazioni richieste nella funzione Gestione anticipo.  

Tale azione è necessaria per riportare nella Gestione finanziaria l’importo totale dell’anticipo come 
Autocertificazioni Lavori o Autocertificazioni Altro. 

4.1. Gestione anticipo 
Per i progetti per i quali risulta richiesto un anticipo, il RUP come prima operazione in Documentazione 
finanziaria deve compilare le informazioni richieste nella sottosezione Gestione anticipo.  

Occorre effettuare una premessa relativa alle richieste di liquidazione della Gestione finanziaria. Le 
richieste di liquidazione vengono effettuate mediante le Autocertificazioni, queste si differenziano tra 
Lavori e Altro: le Autocertificazioni lavori vanno inserite per richiedere i rimborsi delle spese lavori relative 
alle voci di spesa del Quadro Economico A.1, A.2, A.3 e B.6; le Autocertificazioni Altro vanno inserite per 
richiedere i rimborsi delle spese che fanno riferimento a tutte le altre voci del Quadro economico 
differenti da queste. 

Poichè la richiesta di anticipo è stata effettuata in Anagrafica RUP e progetti, senza distinzione tra lavori 
ed altro, ora mediante la Gestione anticipo, occorre specificare come l’importo dell’anticipazione è stato 
utilizzato; per questo bisogna indicare la quota parte della spesa in favore dei lavori e la quota parte in 
favore delle altre spese (quota somma a disposizione). Al salvataggio della Gestione anticipo vengono 
inserite in automatico, relativamente alle somme indicate, Autocertificazioni Lavori e/o Autocertificazioni 
Altro, con lo stato validato. 

N.B. le Autocertificazioni relative all’Anticipo, NON sono modificabili dal RUP; per cui si suggerisce di 
porre particolare attenzione nella ripartizione dell’importo dell’anticipo in Lavori e somme a disposizione 
(altre spese oltre ai lavori). Se fosse necessario modificare gli importi, il RUP dovrà inviare una richiesta 
specifica alla casella di posta elettronica dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it. 

Nel TAB Gestione anticipo vengono visualizzate le seguenti aree:  

• Riepilogo, dove ci sono i dati che caratterizzano il progetto; 

mailto:dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it
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• Inserisci/modifica giustifica anticipo, dove bisogna ripartire l’importo richiesto come anticipo tra 
Importo Lavori (Importo lavori netto e Importo lavori IVA) e/o Importo somme a disposizione. 

 

L’utente dopo aver compilato la sezione  Inserisce/modifica giustifica anticipo l’utente deve confermare i 
dati selezionando il pulsante Salva giustificazione.  

Al salvataggio il sistema effettua il controllo che gli importi inseriti coincidano con la somma di anticipo 
ricevuta. 

In caso di esito positivo viene inserito: 

• un’Autocertificazioni Lavori se impostati gli Importi lavori  
• un’Autocertificazioni Altro se impostato importo somme a disposizione 

Le autocertificazioni inserite dal sistema, corrispondenti agli importi inseriti in Gestione anticipo, sono  
riportate nella lista delle autocertificazioni con lo stato Validato, il progressivo evidenziato con il colore 
rosso per distinguerle facilmente dalle altre autocertificazioni inserite dal RUP e la Data inserimento 
corrispondente alla data inserita in Gestione Anticipo in Data somme certificate. 

Non è possibile modificare o cancellare i giustificativi e l’area Inserisci/modifica giustifica anticipo non è 
abilitata per tale operazioni. 
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4.2. Cronoprogramma 
Il Cronoprogramma viene implementato in gestione procedurale per i dati di previsione; qui,  in gestione 
finanziaria, vengono richieste le date effettive di ciascuna fase.  

La sottosezione e’ organizzata in due aree: “Riepilogo cronoprogramma” e “Consulta e aggiorna 
cronoprogramma”. Nella prima il sistema visualizza i dati riepilogativi dell’intervento in esame, più 
precisamente: 

• Totale finanziato MIUR pre-gara 
• Totale finanziato MIUR post-gara 

In “Consulta e aggiorna cronoprogramma” , l’utente puo’ aggiornare o inserire le date definitive per 
ciascuna fase, selezionando il pulsante a destra “Modifica”.  

 

A supporto della compilazione sono visualizzate sulla sinistra le date “Data verbale consegna lavori”, 
“Data verbale ultimazione lavori”, “Data documento CRE” e “Data documento collaudo”, via via che 
vengono implementate negli appositi TAB della Documentazione finanziaria o Documentazione finale. 

Alla selezione del tasto ‘Modifica’ su una riga specifica il sistema attiva in basso il relativo campo per 
l’acquisizione della data definitiva, il calendario a supporto della compilazione e il pulsante per il 
salvataggio.  

L’utente deve selezionare la data dal calendario proposto dal sistema che può facilmente scorrere sia per 
anno che per mese. 
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Una volta effettuate le modifiche bisogna selezionare il tasto Salva. 

4.3. Documentazione da validare 
Questa sezione raggruppa tutte le informazioni e la documentazione che sono oggetto di validazione da 
parte dell’Amministrazione centrale. In particolare, la documentazione di questa sezione segue un 
processo di validazione ed ogni fase del processo è caratterizzata da uno stato, così come descritto di 
seguito: 

• In lavorazione: è lo stato iniziale documento, o lo stato che assume il documento quando 
l’amministrazione rimette la richiesta in lavorazione perchè, per procedere alla validazione, richiede 
delle modifiche o integrazioni a fronte di inesattezze rilevate 

• Da validare: è lo stato che assume il documento quando viene inviata all’amministrazione per 
essere analizzato e validato 

• Validato: è lo stato finale del documento. 
 

4.3.1 Verbale consegna lavori 
La sottosezione in esame è organizzata in tre aree: “Riepilogo”, “Inserisci/modifica verbale” e “Lista verbali 
allegati”.  
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Riepilogo  

In questa prima area, il sistema visualizza in un apposito riquadro tutti i totali che caratterizzano 
l’intervento in esame unitamente alla possibilità di scaricare il Quadro Tecnico Economico. 

Inoltre, tramite l’icona della Documentazione Finale, è possibile accedere alle sezioni dedicate alla  
documentazione finale dell’intervento.  

 

 

 

Inserisci/modifica verbale  

In questa area l’utente inserisce le informazioni identificative del verbale, compilando i seguenti campi: 

• Denominazione impresa*; 
• Data verbale* (che l’utente deve selezionare dal calendario proposto dal sistema e che può 

facilmente scorrere sia per anno che per mese); 
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• Documento*: che l’utente deve selezionare dal suo computer e quindi allegarlo tramite il 
bottone “Scegli file”. 
 

 

Dopo aver cliccato “Salva verbale”, il sistema verifica che i dati obbligatori siano presenti e che la data 
inserita non sia successiva alla data odierna. 

Nel caso di esito negativo dei controlli suddetti, il sistema segnala in rosso i dati su cui il controllo non ha 
avuto esito positivo ed emette apposito messaggio. 
 

 
 

Nel caso di esito positivo, oltre alla segnalazione dell’avvenuto salvataggio, nella sezione Lista verbali 
allegati viene visualizzato il verbale inserito a sistema in stato In lavorazione. 

N.B. Si fa presente che, durante la fase istruttoria (decisa di volta in volta dall’Amministrazione e 
comunicata ai RUP con apposita email inviata dalla casella di posta elettronica 
dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it), l’area Inserisci/modifica verbale non è visibile al RUP per cui 
non è possibile inserire nuovi documenti. Inoltre nello stesso periodo non è possibile modificare o 
integrare la documentazione già presente a sistema. 

 

mailto:dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it
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Lista verbali allegati 

Nell’area in esame, prima della lista dei verbali, sono disponibili i pulsanti: “Dettaglio excel”, “Download 
totale documenti”. 

Cliccando su “Dettaglio excel” verrà scaricato un file excel con alcune informazioni di dettaglio: 

• Codice CUP 
• Nome RUP 
• Importo quota MIUR 
• Data inserimento 
• Denominazione. impresa 
• Data verbale 
• Nome file 

 

Cliccando su “Download completo documenti” viene attivata la produzione di un file compresso (.zip) che 
contiene lo scarico di tutti i documenti della specifica tipologia presenti nella lista. Il file viene scaricato con 
il nome: 

<CUP>_Verbale_consegna_lavori.zip 

 

Per ciascun elemento della Lista verbali allegati il sistema visualizza: 
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• Azioni: sono modifica  , eliminazione    e  inoltro alla validazione ,  

Inoltre in base alla fase del processo di validazione in cui si trova il documento, posso essere 

visualizzate anche le azione  riprendi in carico  e   da validare che vengono descritte di 
seguito. 
Durante la fase istruttoria le azioni non sono visibili. 

• Nota amministrazione MIUR: nel caso in cui l’Amministrazione che valida ha rimesso in lavorazione 
l’Autocertificazione, la nota contiene la motivazione del reinoltro; selezionando l’icona è 
possibile consultarla 

• Progressivo 
• Stato 
• Denominazione impresa 
• Data verbale 

• Doc. Allegato: cliccare su  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale; 

• Data inserimento 
• Data ultimo inoltro all’amministrazione 
• Data ultima validazione. 
 

Se il documento è stato già validato dall’Amministrazione, non è possibile procedere alla modifica nè alla 
sua eliminazione; pertanto, la colonna delle “azioni” non conterrà alcuna icona. 

Viceversa, nel caso in cui il documento non fosse già stato validato, selezionando Modifica  i dati del 
documento sono impostati nella sezione Inserisci/modifica verbale e si può procedere con le oppurtune 
modifiche. Se l’utente deve sostituire il documento precedentemente allegato, deve premere il bottone 
Sostituisci documento e provvedere ad un nuovo upload. In questo caso l’utente non potrà salvare fino a 
quando non avrà inserito un nuovo documento. Al salvataggio, il sistema sostituirà il vecchio documento 
col nuovo. 

Alla selezione dell’azione di Elimina , il sistema chiede conferma dell’azione richiesta e in caso di 
conferma procede con l’eliminazione del documento dalla suddetta lista. Quest’azione non sarà possibile 
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nel caso in cui il verbale sia stato Rimesso in lavorazione ovvero se è presente la Nota 
dell’Amministrazione. 

Affinchè il documento venga validato si deve “inviare alla validazione” selezionando il bottone , alla 
selezione di quest’azione il sistema  richiede una conferma. 

Effettuata la conferma dell’inoltro , lo stato dell’autocertificazione diventa “Da validare “ e nelle azioni 

compare il bottone . 

Se il documento si trova in questo stato significa che non è stata ancora preso in carico dal validatore per 
essere esaminato ed è ancora possibile modificarlo per apportare eventuali rettifiche. 

Nel momento in cui l’Amministrazione prende in carico il documento per la fase di istruttoria, accanto allo 

stato Da validare appare un lucchetto chiuso   in questo caso non è più possibile 
effettuare da parte del RUP alcuna azione. 

N.B. l’Amministrazione per validare i documenti dispone di un’apposita funzione che presenta tutti e soli i 
documenti  nello stato “Da validare” per cui il RUP deve fare attenzione ad inviare alla validazione tutti i 
documenti che vuole far validare.  

L’Amministrazione dopo aver esaminato il documento può decidere di: 

• validarlo, in questo caso lo stato diventa Validato e nessuna azione successiva può essere 
effettuata; 

• rimetterlo in lavorazione, se riscontra delle inesattezze/incongruenze, in questo caso lo stato 
diventa In lavorazione e il RUP riceve un email di notifica dove viene riportato quanto specificato 

dall’Amministrazione nell’apposita nota che rimane visibile anche dalla lista verbali. 

N.B. i documenti rimessi in lavorazione non possono essere cancellati dal RUP.  
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4.3.2 Autocertificazione lavori 
Le richieste di liquidazione vengono effettuate mediante le Autocertificazioni, queste si differenziano tra 
Lavori e Altro. 

Le Autocertificazioni lavori vanno inserite per richiedere i rimborsi delle spese lavori relative alle voci di 
spesa del Quadro Economico A.1, A.2, A.3 e B.6. 

Le Autocertificazioni Altro vanno inserite per richiedere i rimborsi delle spese che fanno riferimento a tutte 
le altre voci del Quadro economico differenti da queste. 

Il RUP, una volta maturata la spesa relativa a lavori e/o altre spese, inserisce un’apposita 
autocertificazione. Nella sottosezione Autocertificazione Lavori, l’utente inserisce le autocertificazioni che 
si riferiscono alle voci del Quadro Economico che fanno riferimento a spese lavori. 

La sottosezione in esame e’ organizzata in tre aree: Riepilogo, Inserisci/modifica autocertificazione 
lavori e Lista autocertificazioni.  
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Riepilogo 

Nella prima area il sistema visualizza in un apposito riquadro tutti i totali che caratterizzano l’intervento in 
esame, unitamente alla possibilita’ di scaricare il “Quadro Tecnico Economico”. Inoltre, tramite l’icona della 
Documentazione Finale, è possibile accedere alle sezioni dedicate all’inserimento della documentazione 
finale dell’intervento.  

 

Inserisci/modifica autocertificazione lavori 

In quest’area possono essere inserite le Autocertificazioni relative alle spese lavori del progetto in 
questione.  

Nel caso di cofinanziamento, le richieste di liquidazioni, ossia le autocertificazioni, devono riferirsi alla sola 
Quota finanziata dal Ministero dell’Istruzione. 

A sistema sono disponibili i template da utilizzare per le richieste di rimborso: 

• anticipazione del 20%, visualizzato solo se a sistema non siano già presenti richieste di anticipo (sia 
che la richesta venga fatta in Anagrafica RUP e progetti sia che venga fatta per secondo quanto 
previsto dall’articolo 8 comma 3-bis, decreto-legge 31 dicembre 2014, n. 192, convertito con 
modificazioni dalla legge 27 febbraio 2015, n. 11); 

• somme maturate, sempre visualizzato. 

Una volta selezionato il template di interesse, il sistema ne abilita il download. 
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Una volta scaricato il template, occorre inserire a sistema le seguenti informazioni. 

• Data somme maturate* 
• Protocollo 
• Importo Netto somme maturate (quota MIUR): se si è scelto come template quello dell’anticipo del 

20% viene impostato dal sistema con il 20% dell’Importo lavori stanziato post-gara (voci di costo 
A.1, A.2, A.3 del Quadro tecnico economico). 

Il sistema come aiuto all’inserimento di questa informazione visualizza l’importo rimanente 
autocertificabile (ossai il max importo ammesso) calcolato come: Importo lavori stanziato post-gara 
– Somma di tutti gli importi Netti già presenti a sistema.  

N.B.: Il valore negativo di questo importi indica una incongruenza dei QTE tra gestione procedurale 
e gestione finanziaria che va segnalata con email alla casella 
dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it  

• Importo IVA somme maturate (quota MIUR)*: se si è scelto come template quello dell’anticipo del 
20% viene impostato dal sistema  con il 20% dell’Importo IVA lavori stanziato post-gara (voce di 
costo B.6 del Quadro tecnico economico). 

Il sistema come aiuto all’inserimento di questa informazione visualizza l’importo iva rimanente 
autocertificabile (ossia il max importo iva ammesso) calcolato come: Importo IVA lavori stanziato 
post-gara – Somma di tutti gli importi IVA già presenti a sistema.  

mailto:dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it
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N.B. Il valore negativo di questo importi indica una incongruenza dei QTE tra gestione procedurale 
e gestione finanziaria che va segnalata con email alla casella 
dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it  

• Documento*: il RUP dovrà allegare a sistema il template per l’autocertificazione prescelto 
(Anticipazione del 20% o Somme maturate) oppurtunamente compilato con tutte le informazioni 
richieste; se sulla pagina sono visualizzati entrambi i template per procedere all’Upload è 
necessario selezionare di nuovo la tipologia del template del documento che si sta caricando 
(Anticipazione del 20% o Somme maturate). 

• Autocertificazione finale: questo check va selezionato se l’autocertificazione lavori in questione è 
l’ultima 

• Note eventuali  

Alla selezione del bottone “Salva Autocertificazione”, il sistema verifica che  

• i dati obbligatori siano presenti,  
• che la data inserita non sia una data successiva alla data odierna,  
• che gli importi inseriti siano maggiori di zero 
• che il documento allegato sia di una tipologia (PDF;P7M) e dimensione (dimensione max per file: 5 

MB) ammesse. 

Nel caso di esito negativo dei controlli suddetti, il sistema segnala in rosso i dati su cui il controllo non ha 
avuto buon esito ed emette apposita messaggistica. 

Nel caso di esito positivo, oltre alla segnalazione dell’avvenuto salvataggio, nell’area Lista 
autocertificazioni viene inserita l’autocertificazione in questione con lo stato In lavorazione.  

N.B. Si fa presente che, durante la fase istruttoria (decisa di volta in volta dall’Amministrazione e 
comunicata ai RUP con apposita email inviata dalla casella di posta elettronica 
dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it), quest’area non è visibile al RUP per cui non è possibile inserire 
nuove richieste di liquidazione. Inoltre nello stesso periodo e non è possibile modificare o integrare la 
documentazione già presente a sistema. 

 

mailto:dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it
mailto:dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it
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Lista autocertificazioni 

Nell’area in esame sono presenti e consultabili tutte le autocertificazioni che il RUP ha caricato a sistema. 
Prima della lista delle autocertificazioni, sono disponibili i pulsanti: Dettaglio excel, Download totale 
documenti. 

Cliccando su Dettaglio excel verrà scaricato un file excel con alcune informazioni di dettaglio, ad esempio: 

• Codice CUP 
• Nome RUP 
• Importo quota MIUR 
• Importo voci lavori quota MIUR 

 

Cliccando su Download completo documenti viene attivata la produzione di un file compresso (.zip) che 
contiene lo scarico di tutti i documenti della specifica tipologia presenti nella lista. Il file viene scaricato con 
il nome: 

<CUP>_Autocertificazione_Lavori.zip 
 

Per ciascun elemento della Lista autocertificazioni il sistema visualizza: 

• Azioni: apposite icone consentono la modifica , l’eliminazione ,  l’inoltro alla validazione  
Inoltre in base alla fase del processo di validazione in cui si trova il documento, posso essere 

visualizzate anche le azione  riprendi in carico  e   da validare che vengono descritte di 
seguito. 

 Durante la fase istruttoria le azioni non sono visibili. 
• Nota Amministrazione MIUR: nel caso in cui l’Amministrazione che valida ha rimesso in lavorazione 

l’Autocertificazione, la nota contiene la motivazione del reinoltro; selezionando l’icona è possibile 
consultarla 

• Progressivo 
• Stato 

• Autocertificazione finale: se presente viene visualizzata l’icona  
• Data somme maturate 
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• Importo netto (quota MIUR) 
• Importo IVA (quota MIUR) 
• Anticipo 
• Protocollo 

• Doc. Allegato: cliccare su  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale 

• Nota 
• Data inserimento 
• Data ultimo inoltro all’amministrazione 
• Data ultima validazione. 

 

Se il documento è stato già validato dall’Amministrazione, non è possibile procedere alla modifica nè alla 
sua eliminazione; pertanto, la colonna delle “azioni” non conterrà alcuna icona. 

Viceversa, nel caso in cui il documento non fosse già stato validato, selezionando Modifica , i dati 
dell’autocertificazione sono impostati nella sezione Inserisci/modifica autocertificazione e si può 
procedere con le oppurtune modifiche. Se l’utente sceglie di modificare il documento, precedentemente 
allegato, deve premere il bottone Sostituisci documento e provvedere ad un nuovo upload. L’utente non 
potrà salvare fino a quando non avrà scelto un nuovo documento. Al salvataggio, il sistema sostituirà il 
vecchio documento col nuovo. 

Alla selezione dell’azione di Elimina  il sistema chiede conferma dell’azione richiesta e in caso di 
conferma procede con l’eliminazione dell’autocertificazione dalla suddetta lista. Quest’azione non sarà 
possibile nel caso in cui l’autocertificazione sia stata Rimessa in lavorazione ovvero se è presente la Nota 
dell’Amministrazione. 

Affinchè il documento venga validato si deve “inviare alla validazione” selezionando il bottone , alla 
selezione di quest’azione il sistema  richiede una conferma. 
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N.B. all’inoltro il sistema controlla che: 

• sia impostata la Data definitiva del cronoprogramma di inizio lavori, in caso negativo blocca l’invio 
con un opportuno messaggio; 

• nel caso in cui la somma tra validato più importo inoltrato > 90 %, siano presenti le Date definitive 
del cronoprogramma, in caso negativo blocca l’invio con un opportuno messaggio; 

• siano presenti i dati del cronoprogramma spese, in caso negativo blocca l’invio con un opportuno 
messaggio. 

• siano presenti i dati relativi agli indicatori ante-operam ritenuti obbligatori per il progetto (vedere 
capitolo “Indicatori”) 

• siano presenti i dati relativi agli indicatori post-operam ritenuti obbligatori per il progetto (vedere 
capitolo “Indicatori”), solo nel caso che siano già presenti gli indicatori ante-operam obbligatori e 
siano già stati inseriti un Certificato di Regolare Esecuzione o un Collaudo Definitivo (vedere capitolo  
“Documentazione finale”) 

 

Effettuata la conferma dell’inoltro, lo stato dell’autocertificazione diventa “Da validare “ e nelle azioni 

compare il bottone . 

Se il documento si trova in questo stato significa che non è stata ancora preso in carico dal validatore per 
essere esaminato ed è ancora possibile modificarlo per apportare eventuali rettifiche. 

Nel momento in cui l’Amministrazione prende in carico il documento per la fase di istruttoria, accanto allo 

stato Da validare appare un lucchetto chiuso   in questo caso non è più possibile 
effettuare da parte del RUP alcuna azione. 

N.B. l’Amministrazione per validare i documenti dispone di un’apposita funzione che presenta tutti e soli 
i documenti  nello stato “Da validare” per cui il RUP deve fare attenzione ad inviare alla validazione tutti 
i documenti che vuole far validare.  

N.B. saranno liquidate, per ogni specifica finestra di pagamento, solo le autocertificazioni validate. 
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L’Amministrazione dopo aver esaminato il documento può decidere di: 

• validarlo, in questo caso lo stato diventa Validato e nessuna azione successiva può essere 
effettuata; 

• rimetterlo in lavorazione, nel caso in cui riscontri delle inesattezze/incongruenze, in questo caso 
lo stato diventa In lavorazione e il RUP riceve un email di notifica dove viene riportato quanto 

specificato dall’Amministrazione nell’apposita nota che rimane visibile anche dalla lista delle 
autocertificazioni lavori. 

N.B. i documenti Rimessi in lavorazione non possono essere cancellati dal RUP.  

4.3.3 Autocertificazione altro 
Le richieste di liquidazione vengono effettuate mediante le Autocertificazioni, queste si differenziano tra 
Lavori e Altro: le Autocertificazioni lavori vanno inserite per richiedere i rimborsi delle spese lavori relative 
alle voci di spesa del Quadro Economico A.1, A.2, A.3 e B.6; le Autocertificazioni Altro vanno inserite per 
richiedere i rimborsi delle spese che fanno riferimento a tutte le altre voci del Quadro economico differenti 
da queste. 

Il RUP, una volta maturata la spesa relativa a lavori e/o altre spese, inserisce un’apposita 
autocertificazione. 

In questa sottosezione, l’utente inserisce le autocertificazioni che si riferiscono alle voci del Quadro 
Economico che fanno riferimento a spese non inerenti a lavori.  

La sottosezione in esame e’ organizzata in tre aree: Riepilogo, Inserisci/modifica autocertificazione altro 
e Lista autocertificazioni altro. 
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Riepilogo 

Nella prima area , il sistema visualizza in un apposito riquadro tutti i totali che caratterizzano l’intervento 
in esame unitamente alla possibilita’ di scaricare il “Quadro Tecnico Economico”. Inoltre, tramite l’icona 
Documentazione Finale, è possibile accedere alle sezioni dedicate all’inserimento della documentazione 
finale dell’intervento. 

 

Inserisci/modifica autocertificazione altro 

In questa seconda area possono essere inserite le Autocertificazioni relative alle spese non lavori del 
progetto in questione.  

Nel caso di cofinanziamento, le richieste di liquidazioni, ossia le autocertificazioni, devono riferirsi alla sola 
Quota finanziata dal Ministero dell’Istruzione. 
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A sistema è disponibile il template da utilizzare per le richieste di rimborso, una volta selezionato il 
template il sistema ne abilita il download. 

Dopo questa operazione occorre inserire le seguenti informazioni richieste. 

• Data somme maturate* 
• Importo somme maturate* (quota MIUR, IVA inclusa) 
• Documento*: il RUP dovrà allegare a sistema il documento scaricato, compilato in tutte le sue parti 

e firmato digitalmente 
• Autocertificazione finale: il RUP dovrà selzionare questo check solo se l’autocertificazione in 

questione è l’ultima 
• Note eventuali. 

 E’ necessario salvare l’autocertificazione inserita tramite l’apposito tasto. Alla selezione del bottone “Salva 
Autocertificazione”, il sistema verifica che dati obbligatori siano presenti, che la data inserita non sia una 
data successiva alla data attuale, che l’importo inserito sia maggiore di zero e che il documento scelto per 
essere allegato sia di una tipologia (PDF;P7M) e dimensione (dimensione max per file: 5 MB) ammesse. 

Nel caso di esito negativo dei controlli, il sistema segnala in rosso i dati su cui il controllo non ha avuto buon 
esito ed emette apposita messaggistica. 

Nel caso di esito positivo, oltre alla segnalazione dell’avvenuto salvataggio, nella sezione Lista 
autocertificazioni viene inserita l’autocertificazione in questione con lo stato In lavorazione. 

Lista autocertificazioni 

Nell’area in esame sono presenti e consultabili tutte le autocertificazioni che il RUP ha caricato a sistema. 
Prima della lista delle autocertificazioni, sono disponibili i pulsanti: “Dettaglio excel”, “Download totale 
documenti”. 

Cliccando su Dettaglio excel verrà scaricato un file excel con alcune informazioni di dettaglio, ad esempio: 

• Codice CUP 
• Nome RUP 
• Importo quota MIUR 
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• Importo voci non lavori quota MIUR 
 

Cliccando su Download completo documenti viene attivata la produzione di un file compresso (.zip) che 
contiene lo scarico di tutti i documenti della specifica tipologia presenti nella lista. Il file viene scaricato con 
il nome: 

<CUP>_Autocertificazione_Altro.zip 
 

Per ciascun elemento della Lista autocertificazioni il sistema visualizza: 

•  Azioni: apposite icone consentono la modifica , l’eliminazione ,  l’inoltro alla validazione  
Inoltre in base alla fase del processo di validazione in cui si trova il documento, posso essere 

visualizzate anche le azione  riprendi in carico  e   da validare che vengono descritte di 
seguito. 

 Durante la fase istruttoria le azioni non sono visibili. 
• Nota Amministrazione MIUR: nel caso in cui l’Amministrazione che valida ha Rimesso in lavorazione 

l’Autocertificazione, la nota contiene la motivazione del reinoltro; selezionando l’icona è possibile 
consultarla 

• Progressivo 
• Stato  

• Autocertificazione finale: se presente viene visualizzata l’icona  
• Data somme maturate 
• Importo somme maturate 

• Doc. Allegato: cliccare su  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale; 

• Nota 
• Data inserimento 
• Data ultimo inoltro all’amministrazione 
• Data ultima validazione. 
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Se il documento è stato già validato dall’Amministrazione, non è possibile procedere alla modifica nè alla 
sua eliminazione; pertanto, la colonna delle “azioni” non conterrà alcuna icona. 

Viceversa, nel caso in cui il documento non fosse già stato validato, selezionando Modifica , i dati 
dell’autocertificazione sono impostati nella sezione Inserisci/modifica autocertificazione e si può 
procedere con le oppurtune modifiche. Se l’utente sceglie di modificare il documento, precedentemente 
allegato, deve premere il bottone Sostituisci documento e provvedere ad un nuovo upload. In questo caso 
l’utente non potrà salvare nella base dati fino a quando non avrà scelto un nuovo documento. Al 
salvataggio, il sistema sostituirà il vecchio documento col nuovo. 

Alla selezione dell’azione di Elimina , il sistema chiede conferma dell’azione richiesta e in caso di 
conferma procede con l’eliminazione dell’autocertificazione dalla suddetta lista. Quest’azione non sarà 
possibile nel caso in cui l’autocertificazione sia stata Rimessa in lavorazione ovvero se è presente la Nota 
amministrazione MIUR. 

Affinchè il documento venga validato si deve “inviare alla validazione” selezionando il bottone , alla 
selezione di quest’azione il sistema  richiede una conferma.  

N.B. all’inoltro il sistema controlla che: 

• sia impostata la Data definitiva del cronoprogramma di inizio lavori, in caso negativo blocca l’invio 
con un opportuno messaggio; 

• nel caso in cui la somma tra validato più importo inoltrato > 90 %, siano presenti le Date definitive 
del cronoprogramma, in caso negativo blocca l’invio con un opportuno messaggio; 

• siano presenti i dati del cronoprogramma spese, in caso negativo blocca l’invio con un opportuno 
messaggio. 

• siano presenti i dati relativi agli indicatori ante-operam ritenuti obbligatori per il progetto (vedere 
capitolo “Indicatori”) 

• siano presenti i dati relativi agli indicatori post-operam ritenuti obbligatori per il progetto (vedere 
capitolo “Indicatori”), solo nel caso che siano già presenti gli indicatori ante-operam obbligatori e 
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siano già stati inseriti un Certificato di Regolare Esecuzione o un Collaudo Definitivo (vedere capitolo 
5 “Documentazione finale”) 

Effettuata la conferma dell’inoltro , lo stato dell’autocertificazione diventa “Da validare “ e nelle azioni 

compare il bottone . 

Se il documento si trova in questo stato significa che non è stata ancora preso in carico dal validatore per 
essere esaminato ed è ancora possibile modificarlo per apportare eventuali rettifiche. 

Nel momento in cui l’Amministrazione prende in carico il documento per la fase di istruttoria, accanto allo 

stato Da validare appare un lucchetto chiuso   in questo caso non è più possibile 
effettuare da parte del RUP alcuna azione. 

N.B. l’Amministrazione per validare i documenti dispone di un’apposita funzione che presenta tutti e soli 
i documenti  nello stato “Da validare” per cui il RUP deve fare attenzione ad inviare alla validazione tutti 
i documenti che vuole far validare.  

N.B. saranno liquidate, per ogni specifica finestra di pagamento, solo le autocertificazioni validate. 

L’Amministrazione dopo aver esaminato il documento può decidere di: 

• validarlo, in questo caso lo stato diventa Validato e nessuna azione successiva può essere 
effettuata; 

• rimetterlo in lavorazione, nel caso in cui riscontri delle inesattezze/incongruenze, in questo caso 
lo stato diventa In lavorazione e il RUP riceve un email di notifica dove viene riportato quanto 

specificato dall’Amministrazione nell’apposita nota che rimane visibile anche dalla lista delle 
autocertificazioni altro. 

N.B. i documenti rimessi in lavorazione non possono essere cancellati dal RUP.  
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4.4. Documentazione probatoria 
Questa sezione raggruppa tutte le informazioni relative alla documentazione probatoria per l’intervento 
che si sta lavorando. 

In questa sezione deve essere inserita la documentazione per i giustificativi di spesa delle somme 
maturate, utilizzando le sottosezioni: 

• Fattura 
• Mandato quietanzato 
• Determina 
• Probatoria quota Ente 

I Documenti Finanziari sopraelencati accompagnano l'iter di gestione del finanziamento e sostengono le 
Autocertificazioni via via inserite al fine di richiedere l'erogazione del finanziamento concesso. 

Gli enti devono implementare progressivamente l'associazione della Documentazione Finanziaria 
seguendo due principi: 

- le Autocertificazioni relative a importi richiesti e validati (o corrisposti) devono essere sostenute 
da documentazione che dimostri l'avvenuta spesa (questo dato può essere accertato solo in 
presenza del Mandato Quietanzato) 

- le Autocertificazioni relative a importi richiesti e non ancora validati (o corrisposti) devono essere 
sostenute da documentazione che dimostri l'impegno legale da parte dell'Ente a pagare l'importo 
(questo dato può essere accertato solo in presenza della Determina di Liquidazione o da atto di 
approvazione della spesa) 

Di seguito si dettagliano i due possibili scenari che l'Ente può trovarsi ad affrontare durante l'iter di 
rendicontazione e associazione della Documentazione probatoria di spesa: 

SCENARIO 1 Enti che hanno richiesto Anticipo 
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1. E' necessario innanzitutto inserire e associare alle Autocertificazioni Lavori e Altro relative 
all'ANTICIPO (vd. paragrafo Gestione Anticipo) almeno Fatture, Determine di Liquidazione (o atto 
di approvazione della spesa) e Mandati quietanzati. 

L'inserimento e l'associazione di tali documenti deve avvenire necessariamente quando l'Ente 
effettua il primo inserimento di Autocertificazioni per la richiesta di nuove spese maturate. A sua 
volta ognuna di queste nuove Autocertificazioni dovrà essere corredata almeno da  Determina di 
Liquidazione (o atto di approvazione della spesa). 

2. Quando le Autocertificazioni inserite vengono validate per procedere all'inserimento di nuove 
Autocertificazioni per ulterioni importi maturati, è necessario prima perfezionare la 
documentazione probatoria associata ad ogni Autocertificazione validata, inserendo e associando 
la documentazione probatoria in precedenza non inserita (Fatture e Mandati di pagamento 
quietanzati).  

3. Questo passaggio si ripete secondo lo stesso meccanismo fino al raggiungimento di 
Autocertificazioni per importi fino al 90 % del Quadro Economico Rimodulato.  

4. Il restante 10% viene riconosciuto se oltre alle Determine di Liquidazione (o atti di approvazione 
della spesa ) è presente ed è corretta la documentazione finale (CRE/Collaudo, determina di 
approvazione del CRE, verbale di ultimazione dei lavori, dichiarazione di conformità dei lavori e 
dichiarazione di nulla a pretendere). 

SCENARIO 2 Enti che non hanno richiesto Anticipo 

1. E' necessario innanzitutto inserire e associare alle Autocertificazioni per la richiesta di nuovi 
importi almeno le Determine di Liquidazione ( o atti di approvazione della spesa) a copertura della 
richiesta presentata. 

2. Quando le Autocertificazioni vengono validate per procedere all'inserimento di nuove 
Autocertificazioni per ulteriori importi, è necessario prima perfezionare la documentazione 
probatoria associata inserendo e associando la documentazione probatoria in precedenza non 
inserita (fatture e mandati di pagamento quietanzati).  

3. Questo passaggio si ripete secondo lo stesso meccanismo fino al raggiungimento di 
Autocertificazioni per importi fino al 90 % del Quadro Economico Rimodulato.  
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4. Il restante 10% viene riconosciuto se oltre alle Determine di Liquidazione (o atti di approvazione 
della spesa ) è presente ed è corretta la documentazione finale (CRE/Collaudo, determina di 
approvazione del CRE, verbale di ultimazione dei lavori, dichiarazione di conformità dei lavori e 
dichiarazione di nulla a pretendere). 
 

4.4.1  Fattura 
La sottosezione è suddivisa in tre aree: Riepilogo, Inserisci/modifica fattura e Lista fatture. 

 

Riepilogo 

Al suo interno sono riportate una serie di informazioni utili per offrire una panoramica finanziaria 
dell’intervento e concede la possibilità di scaricare il Quadro Tecnico Economico. Inoltre, tramite l’icona 
Documentazione Finale, è possibile accedere alle sezioni dedicate all’inserimento della documentazione 
finale dell’intervento. 

 

Inserisci/modifica fattura 
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N.B. Si fa presente che, durante la fase istruttoria (decisa di volta in volta dall’Amministrazione e 
comunicata ai RUP con apposita email inviata dalla casella di posta elettronica 
dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it), quest’area non è visibile al RUP per cui non è possibile inserire 
nuovi documenti. Inoltre nello stesso periodo non è possibile modificare o integrare la documentazione 
già presente a sistema. 

Nell’area Inserisci/modifica fattura possono essere inserite le fatture in possesso dell’Ente compilando i 
dati richiesti a sistema: 

• Data fattura* 
• Numero fattura* 
• Importo fattura* 
• Importo fattura (quota MIUR)* 
• Documento: il RUP dovrà selezionare il documento da allegare tramite il tasto “Scegli file”; 
• Nota eventuale. 

Per salvare la fattura bisogna selezionare il tasto Salva.  

Alla selezione del Salva, il sistema verifica che: 

• i dati obbligatori siano presenti; 
• la data inserita non sia una data successiva alla data odierna;  
• l’importo inserito sia maggiore di zero, l’Importo fattura sia uguale o maggiore dell’importo fattura 

quota MIUR; 
• il documento scelto da allegare sia di una tipologia (PDF;P7M) e dimensione (dimensione max per 

file: 5 MB) ammesse. 

Il sistema controlla, inoltre, che la somma degli importi delle fatture quota MIUR, compreso quello che si 
sta inserendo, sia minore o uguale al totale Totale finanziato MIUR post-gara. 

N.B. Laddove l’importo fattura risulti maggiore dell’importo fattura quota MIUR, il sistema imputa la 
differenza all’importo Probatoria Quota Ente.  

Se per l’intervento non è presente una quota cofinanziata, viene visualizzato un messaggio di errore.  

mailto:dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it
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Se l’importo probatoria Quota Ente supera l’importo della quota di cofinanziamento post-gara, il sistema 
visualizza il seguente messaggio bloccante: “La cifra inserita nel campo “Importo documento”, sommata 
agli importi eventulamente già inseriti, supera l'importo totale cofinanziato post-gara (quota Ente)”.  

Nel caso di esito negativo dei controlli, il sistema segnala in rosso i dati su cui il controllo non ha avuto buon 
esito ed emette apposita messaggistica. 

Nel caso di esito positivo, oltre alla segnalazione dell’avvenuto salvataggio, nell’area Lista fattura viene 
inserita la fattura in questione. 

Lista fatture 

Nell’area in esame sono presenti e consultabili tutte le fatture che il RUP ha caricato a sistema. Prima della 
lista sono disponibili i pulsanti: Dettaglio excel, Download totale documenti. 

Cliccando su Dettaglio excel verrà scaricato un file excel con alcune informazioni di dettaglio, ad esempio: 

• Ente beneficiario 
• CUP 
• Progressivo 
• Data fattura 
• Numero fattura 

 

Cliccando su Download completo documenti viene prodotto un file compresso (.zip) che contiene lo scarico 
di tutti i documenti della specifica tipologia presenti nella lista presentata a video. Il file viene scaricato con 
il nome: 

<CUP>_Fattura_<data>.zip 
 

Per ciascun elemento della Lista fatture il sistema visualizza: 

• Azioni: apposite icone consentono la modifica   o l’eliminazione   della fattura in esame 
• Progressivo 
• Data fattura 
• Numero fattura 
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• Importo fattura 
• Importo fattura (quota MIUR) 

• Doc. Allegato: cliccare su  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale 

• Nota 
• Data inserimento. 
 

Selezionando Modifica , i dati della fattura sono impostati nella sezione Inserisci/modifica fattura e 
si può procedere con le oppurtune modifiche. Se l’utente sceglie di modificare il documento, 
precedentemente allegato, deve premere il bottone Sostituisci documento e provvedere ad un nuovo 
upload. L’utente non potrà salvare fino a quando non avrà scelto un nuovo documento. Al salvataggio, il 
sistema sostituirà il vecchio documento col nuovo. 

Alla selezione dell’azione di Elimina , il sistema chiede conferma dell’azione richiesta e in caso di 
conferma procede con l’eliminazione della fattura dalla suddetta lista. 

4.4.2  Mandato quietanzato 
Tale sottosezione è suddivisa in tre aree: Riepilogo, Inserisci/modifica mandato e Lista mandati 
quietanzati. 
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Riepilogo 

Al suo interno sono riportate una serie di informazioni utili per offrire una panoramica finanziaria 
dell’intervento e concede la possibilità di scaricare il Quadro Tecnico Economico. Inoltre, tramite l’icona 
Documentazione Finale, è possibile accedere alle sezioni dedicate all’inserimento della documentazione 
finale dell’intervento. 

 

Inserisci/modifica mandato 

N.B. Si fa presente che, durante la fase istruttoria (decisa di volta in volta dall’Amministrazione e 
comunicata ai RUP con apposita email inviata dalla casella di posta elettronica 
dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it), quest’area non è visibile al RUP per cui non è possibile inserire 
nuovi documenti. Inoltre nello stesso periodo non è possibile modificare o integrare la documentazione 
già presente a sistema. 

In quest’area possono essere inseriti i mandati in possesso dell’Ente compilando i dati richiesti a sistema, 
tra cui: 

• Data mandato* 
• Numero mandato* 
• Importo mandato* 
• Importo mandato (quota MIUR)* 
• Documento: il RUP dovrà selezionare il documento da allegare tramite il tasto “Scegli file” 
• Nota eventuale. 

Per salvare il mandato inserito bisogna selezionare l’apposito tasto. Alla selezione del bottone il sistema 
verifica che i dati obbligatori siano presenti, che la data inserita non sia una data successiva alla data 
odierna, che l’importo inserito sia maggiore di zero, che l’Importo mandato sia uguale o maggiore 
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dell’importo mandato quota MIUR e che il documento scelto da allegare sia di una tipologia (PDF;P7M) e 
dimensione (dimensione max per file: 5 MB) ammesse. 

Il sistema controlla inoltre che la somma degli importi dei mandati quota MIUR, compreso quello che si sta 
inserendo, sia minore o uguale al totale Totale finanziato MIUR post-gara. 

N.B. Laddove l’importo mandato risulti maggiore dell’importo mandato quota MIUR, il sistema imputa la 
differenza all’importo Probatoria Quota Ente.  

Se per l’intervento non è presente una quota cofinanziata, viene visualizzato un messaggio di errore.  

Se l’importo probatoria Quota Ente supera l’importo della quota di cofinanziamento post-gara, il sistema 
visualizza il seguente messaggio bloccante: “La cifra inserita nel campo “Importo documento”, sommata 
agli importi eventulamente già inseriti, supera l'importo totale cofinanziato post-gara (quota Ente)”. 

Nel caso di esito negativo dei controlli, il sistema segnala in rosso i dati su cui il controllo non ha avuto buon 
esito ed emette apposita messaggistica. 

Nel caso di esito positivo, oltre alla segnalazione dell’avvenuto salvataggio, nell’area Lista mandati 
quietanzati viene inserito il  mandato in questione. 

Lista mandati quietanzati 

Nell’area in esame sono presenti e consultabili tutti i mandati quietanzati che il RUP ha caricato a sistema. 
Prima della lista sono disponibili i pulsanti: Dettaglio excel, Download totale documenti. 

Cliccando su Dettaglio excel verrà scaricato un file excel con alcune informazioni di dettaglio, ad esempio: 

• Ente beneficiario 
• CUP 
• Progressivo 
• Data mandato quietanzato 
• Numero mandato quietanzato 
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Cliccando su Download completo documenti viene attivata la produzione di un file compresso (.zip) che 
contiene lo scarico di tutti i documenti della specifica tipologia presenti nella lista presentata a video. Il file 
viene scaricato con il nome: 

<CUP>_Mandato_Quietanzato_<data>.zip 
 

Per ciascun elemento della Lista mandati quietanzati il sistema visualizza: 

• Azioni: apposite icone consentono l’attivazione della modifica   o l’eliminazione   del mandato 
in esame 

• Progressivo 
• Data mandato 
• Numero mandato 
• Importo mandato 
• Importo mandato (quota MIUR) 

• Doc. Allegato: cliccare su  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale 

• Nota 
• Data inserimento. 
 

Selezionando Modifica , i dati sono impostati nella sezione Inserisci/modifica mandato e si può 
procedere con le oppurtune modifiche. Se l’utente sceglie di modificare il documento, precedentemente 
allegato, deve premere il bottone Sostituisci documento e provvedere ad un nuovo upload. L’utente non 
potrà salvare fino a quando non avrà scelto un nuovo documento. Al salvataggio, il sistema sostituirà il 
vecchio documento col nuovo. 

Alla selezione dell’azione di Elimina , il sistema chiede conferma dell’azione richiesta e in caso di 
conferma procede con l’eliminazione del mandato dalla suddetta lista. 

4.4.3  Determina 
La sottosezione è suddivisa in tre aree: Riepilogo, Inserisci/modifica determina e Lista determina. 
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Riepilogo 

Al suo interno sono riportate una serie di informazioni utili per offrire una panoramica finanziaria 
dell’intervento e concede la possibilitò di scaricare il Quadro Tecnico Economico. Inoltre, tramite l’icona 
Documentazione Finale, è possibile accedere alle sezioni dedicate all’inserimento della documentazione 
finale dell’intervento. 

 

Inserisci/modifica determina 

N.B. Si fa presente che, durante la fase istruttoria (decisa di volta in volta dall’Amministrazione e 
comunicata ai RUP con apposita email inviata dalla casella di posta elettronica 
dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it), quest’area non è visibile al RUP per cui non è possibile inserire 
nuovi documenti. Inoltre nello stesso periodo non è possibile modificare o integrare la documentazione già 
presente a sistema. 
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In quest’area possono essere inserite le determine di approvazione della spesa in possesso dell’Ente 
compilando i dati richiesti a sistema, tra cui: 

• Data determina* 
• Numero determina* 
• Importo determina* 
• Importo determina (quota MIUR)* 
• Documento*: il RUP dovrà selezionare il documento da allegare tramite il tasto “Scegli file” 
• Determina di approvazione della contabilità finale 
• Nota eventuale. 

Per salvare la determina inserita bisogna selezionare l’apposito tasto.   

Alla selezione del bottone il sistema verifica che i dati obbligatori siano presenti, che la data inserita non 
sia una data successiva alla data odierna, che l’importo inserito sia maggiore di zero, che l’Importo 
determina sia uguale o maggiore dell’importo determina quota MIUR e che il documento scelto per essere 
allegato sia di una tipologia (PDF;P7M) e dimensione (dimensione max per file: 5 MB) ammesse. 

Il sistema controlla inoltre che la somma degli importi delle determine quota MIUR, compreso quello che 
si sta inserendo, sia minore o uguale al totale Totale finanziato MIUR validato. 

N.B. Laddove l’importo determina risulti maggiore dell’importo determina quota MIUR, il sistema imputa 
la differenza all’importo Probatoria Quota Ente.  

Se per l’intervento non è presente una quota cofinanziata, viene visualizzato un messaggio di errore.  

Se l’importo probatoria Quota Ente supera l’importo della quota di cofinanziamento post-gara, il sistema 
visualizza il seguente messaggio bloccante: “La cifra inserita nel campo “Importo documento”, sommata 
agli importi eventulamente già inseriti, supera l'importo totale cofinanziato post-gara (quota Ente)”. 

Nel caso di esito negativo dei controlli, il sistema segnala in rosso i dati su cui il controllo non ha avuto buon 
esito ed emette apposita messaggistica. 
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Nel caso di esito positivo, oltre alla segnalazione dell’avvenuto salvataggio, nell’area Lista determina viene 
viene inserita la determina in questione. 

Lista determina 

Nell’area in esame sono presenti e consultabili tutti i mandati quietanzati che il RUP ha caricato a sistema. 
Prima della lista sono disponibili i pulsanti: Dettaglio excel, Download totale documenti. 

Cliccando su Dettaglio excel si apre un file excel con alcune informazioni di dettaglio, ad esempio: 

• Ente beneficiario 
• CUP 
• Progressivo 
• Data determina 
• Numero determina 

 

Cliccando su Download completo documenti viene attivata la produzione di un file compresso (.zip) che 
contiene lo scarico di tutti i documenti della specifica tipologia presenti nella lista presentata a video. Il file 
viene scaricato con il nome: 

<CUP>_Determina_<data>.zip 
 

Per ciascun elemento della Lista determina il sistema visualizza: 

• Azioni: apposite icone consentono l’attivazione della modifica   o l’eliminazione   della 
determina in esame 

• Progressivo 
• Determina di approvazione contabilità finale 
• Data determina 
• Numero determina 
• Importo determina 
• Importo determina (quota MIUR) 

• Doc. Allegato: cliccare su  per download documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale 
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• Nota 
• Data inserimento. 
 

Selezionando Modifica , i dati sono impostati nella sezione Inserisci/modifica determina e si può 
procedere con le oppurtune modifiche. Se l’utente sceglie di modificare il documento, precedentemente 
allegato, deve premere il bottone Sostituisci documento e provvedere ad un nuovo upload. L’utente non 
potrà salvare fino a quando non avrà scelto un nuovo documento. Al salvataggio, il sistema sostituirà il 
vecchio documento col nuovo. 

Alla selezione dell’azione di Elimina , il sistema chiede conferma dell’azione richiesta e in caso di 
conferma procede con l’eliminazione della determina dalla suddetta lista. 

4.4.4  Probatoria quota Ente 
In questa sezione è possibile inserire la documentazione per i giustificativi di spesa (Fattura, Mandato 
quietanzato, Determina ) delle sole somme relative alla Quota cofinanziata dall’Ente.  

 

N.B. Si raccomanda di utilizzare tale sezione solo per le spese che sono ad esclusivo carico dell’Ente al 
fine di evitare duplicazioni di documentazione fuorviante e di duplicare gli importi relativi a Tot. quota Ente 
fatture, Tot. quota Ente mandati, Tot. quota Ente determina quietanzati, già incrementati in fase di 
caricamento della documentazione probatoria nei casi in cui l’importo totale del documento differesce 
dall’importo relativo alla quota Ministero del documento  (vedi par. 4.3.1, 4.3.2, 4.3.3).  

Si ribadicsce che tale sezione deve essere utilizzata quando l’ente ha Documentazione probatoria riferita 
al solo importo di cofinanziamento come ad esempio in caso di autorizzazione di varianti che prevedono 
specifiche spese ad esclusiva competenza dell’Ente Locale. 

N.B. Il tab è visibile solo per gli interventi che hanno la  quota di cofinanziamento.   

 

La sottosezione in oggetto è suddivisa con le aree: Riepilogo, Inserisci/modifica documento e Lista 
documenti. 
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Riepilogo 

In questa area viene presentato riepilogo della documentazione probatoria di spesa con le seguenti 
informazioni: 

 
Selezionando Scarica Quadro Tecnico Economico viene visualizzato il Quadro tecnico economico in 
formato pdf. Inoltre, tramite l’icona della Documentazione Finale, è possibile accedere alle sezioni dedicate 
all’inserimento della documentazione finale dell’intervento. 
 

N.B. I totali relativi alla quota Ente vengono incrementati automaticamente anche dalle eventuali 
differenze tra l’importo totale della fattura/determina/mandato con l’importo quota MIUR delle 
fattura/determina/mandato, della documentazione probatoria inserta nella sezione Documentazione 
probatoria in documentazione probatoria. 
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Inserisci/modifica documento 

N.B. Si fa presente che, durante la fase istruttoria (decisa di volta in volta dall’Amministrazione e 
comunicata ai RUP con apposita email inviata dalla casella di posta elettronica 
dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it), quest’area non è visibile al RUP per cui non è possibile inserire 
nuovi documenti. Inoltre nello stesso periodo non è possibile modificare o integrare la documentazione già 
presente a sistema. 

 

In questa area vanno inseriti e/o modificati i dati associati alla documentazione probatoria della sola Quota 
Ente. L’utente deve compilare i seguenti campi: 

• Tipo documento*: selezionare la tipologia di documentazione ammessa (Determina, Fattura, 
Mandato quietanzato); 

• Data documento*;  
• Numero documento*; 
• Importo documento (Quota Ente)*; 
• Documento*: tramite il bottone “Scegli file” l’utente può selezionare dal suo computer il file da 

allegare; 
• Nota. 

 

Alla selezione del bottone “Salva documento”, il sistema verifica che i dati obbligatori siano presenti, che 
la data inserita non sia una data successiva alla data odierna, che l’importo inserito sia maggiore di zero e 
che il documento scelto sia di una tipologia (PDF;P7M) e dimensione (dimensione max per file: 5 MB) 
ammesse. 

Il sistema controlla, inoltre, che la somma degli importi dei documenti in archivio, compreso quello appena 
digitato, sia minore o uguale al totale quota Cofinanziata Ente validato. 

Nel caso di esito negativo dei controlli, il sistema segnala in rosso i dati su cui il controllo non ha avuto buon 
esito ed emette apposita messaggistica. 

Nel caso di esito positivo, oltre alla segnalazione dell’avvenuto salvataggio, la sezione Lista documenti 
viene popolata  con il documento salvato. 
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Lista documenti 

In quest’area è possibile effettuare lo scarico, tramite il pulsante Download completo documenti, di tutti i 
documenti caricati e presenti nella lista. Lo scarico genererà un file compresso (.zip) che contiene tutti i 
documenti della specifica tipologia presenti nella lista presentata a video.  Il file viene scaricato con il nome: 

<CUP><data>.zip 

Per ciascun elemento della lista il sistema visualizza: 

• Azioni: apposite icone consentono la modifica   o l’eliminazione   del documento in esame 
• Progressivo 
• Tipo documento 
• Data documento 
• Numero documento 
• Importo documento 

• Doc. Allegato: cliccare su  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale 

• Nota 
• Data inserimento. 
 

Selezionando Modifica  , i dati selezionati sono impostati nella sezione Inserisci/modifica documento 
e si può procedere con le oppurtune modifiche. Se l’utente sceglie di modificare il documento, 
precedentemente allegato, deve premere il bottone Sostituisci documento e provvedere ad un nuovo 
upload. In questo caso l’utente non potrà salvare nella base dati fino a quando non avrà scelto un nuovo 
documento. Al salvataggio, il sistema sostituirà il vecchio documento col nuovo. 

Alla selezione dell’azione di Elimina , il sistema chiede conferma dell’azione richiesta e in caso di 
conferma procede con l’eliminazione del documento dalla suddetta lista. 



  

 

pag. 53 

Gestione finanziaria per il RUP 

4.5.  Associa autocert/probatoria 
 

Per facilitare la fase di istruttoria in carico all’amministrazione centrale, il RUP deve associare a ciascuna 
autocertificazione la relativa documentazione probatoria utilizzando la sezione Associa 
autocert/probatoria.  

La pagina è suddivisa in due differenti aree: Riepilogo associazioni e Autocertificazioni per intervento (a 
sua volta divisa in Autocertificazioni Lavori e Autocertificazioni Altro. 

 
 

 

 

Riepilogo associazioni 

Nell’area del riepilogo sono riportate una serie di informazioni utili all’utente per monitorare le associazioni 
infatti qui vengono evidenziati, oltre ad alcune informazioni relative al progetto, le informazioni relative 
alle autocertificazioni associabili e a quelle associate, così pure quelle relative alle 
fatture/mandati/determine associabili e a quelle associate. Inoltre, tramite l’icona Documentazione 
Finale, è possibile accedere alle sezioni dedicate all’inserimento della documentazione finale 
dell’intervento. 
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Autocertificazioni per intervento 

Nella lista Autocertificazioni per intervento vengono visualizzate due liste delle autocertificazioni presenti 
a sistema: una delle autocertificazioni lavori  ed una delle autocertificazioni altro.  

 
Nella lista sono visualizzate le informazioni: 

• Azioni 
• Progressivo 
• Tipo documento 
• Stato 
• Importo Totale 
• Importo Fatture Associate 
• Importo Determine Associate 
• Importo Mandati Quietanzati Associati 

• Doc. allegato  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del documento 
e ne consente lo scarico in locale.  
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Nella colonna Azioni vengono riportate le differenti azioni per associare rispettivamente le fatture , le 

determine  e i mandati quietanzati . 

Selezionando una specifica azione di un’autocertificazione, viene prospettata la lista dei documenti 
probatori relativi all’azione scelta.   

Ad esempio selezionando l’azione  dell’autocertificazione con progressivo 288 

 
viene visualizzata un area dove viene riportato l’elenco delle fatture presenti a sistema e un riepilogo delle 
fatture associate all’autocertificazione su cui si sta operando.  

 
Selezionando una o più fatture fatture il sistema incrementa il Numero fatture associate e l’Importo 
fatture associate e la percentuale dell’importo della fattura associata rispetto a quello 
dell’autocertificazione,  in base alla selezione effettuate e li visualizza nel riepilogo. 

 

Togliendo la selezione il sistema decrementa i contatori suddetti.   
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N.B. quando l’importo della documentazione probatoria coincide con l’importo dell’autocertificazione il 
sistema individua questo documento come il più probabile da associare ed evidenzia la riga (sottolineando 
i dati); ovviamente questo è solo un suggerimento del sistema, infatti il RUP può selezionare qualsiasi 
documento per l’associazione. 

Il RUP con la stessa modalità potrà associare/dissociare specifiche fattura/determina/mandato ad ogni 
autocertificazione presente a sistema. 

4.6. Altra Documentazione 
Questa sezione raggruppa l’ulteriore documentazione richiesta dal sistema e non rientrante nelle sezioni 
precedenti. In particolare: 

• Documento d’Identità 
• Contratto/Disciplinare di incarico 
• Dichiarazione di conformità 

4.6.1  Documento d’identità 
La sottosezione è suddivisa in due aree: Inserisci/modifica documento d’identità e Lista documenti 
d’identità. 
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Inserisci/modifica documento d’identità 

N.B. Si fa presente che, durante la fase istruttoria (decisa di volta in volta dall’Amministrazione e 
comunicata ai RUP con apposita email inviata dalla casella di posta elettronica 
dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it), quest’area non è visibile al RUP per cui non è possibile inserire 
nuovi documenti. Inoltre nello stesso periodo non è possibile modificare o integrare la documentazione già 
presente a sistema. 

All’interno dell’area dovrà essere caricata la scansione (fronte-retro) di un documento d’identità del RUP 
in corso di validità. Dovranno essere compilati i seguenti campi: 

• Documento*: tramite il tasto “Scegli file” può essere caricato a sistema il file desiderato 
• Nota. 

Per completare l’operazione non resta che cliccare su “Salva”. 

Lista documenti d’identità 

Nell’area in esame sono presenti e consultabili i documenti d’identità caricati a sistema. Prima della lista 
sono disponibili i pulsanti: Dettaglio excel, Download totale documenti. 

Cliccando su Dettaglio excel verrà scaricato un file excel con alcune informazioni di dettaglio: 

• Ente beneficiario 
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• CUP 
• Progressivo 
• Tipo documento 
• Nome file 
• Nota 
• Data inserimento 

 

Cliccando su Download completo documenti viene attivata la produzione di un file compresso (.zip) che 
contiene lo scarico di tutti i documenti della specifica tipologia presenti nella lista presentata a video. Il file 
viene scaricato con il nome: 

<CUP>_Documento_di_Identità_<data>.zip 
 

Per ciascun elemento della Lista documenti d’identità il sistema visualizza: 

• Azioni: apposite icone consentono l’attivazione della modifica   o l’eliminazione   del 
documento d’identità in esame; 

• Progressivo 
• Data inserimento 
• Tipo documento 
• Nota 

• Doc. Allegato: cliccare su  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale. 

 

Selezionando Modifica , i dati sono impostati nella sezione Inserisci/modifica documento d’identità 
e si può procedere con le oppurtune modifiche. Se l’utente sceglie di modificare il documento, 
precedentemente allegato, deve premere il bottone Sostituisci documento e provvedere ad un nuovo 
upload. L’utente non potrà salvare fino a quando non avrà scelto un nuovo documento. Al salvataggio, il 
sistema sostituirà il vecchio documento col nuovo. 
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Alla selezione dell’azione di Elimina , il sistema chiede conferma dell’azione richiesta e in caso di 
conferma procede con l’eliminazione del documento d’identità dalla suddetta lista. 

4.6.2  Contratto/disciplinare d’incarico 
In questa sottosezione è possibile inserire il Contratto (o il disciplinare d’incarico) stipulato tra la Stazione 
Appaltante e l'Impresa aggiudicataria.  

Per il rispetto del codice dei contratti pubblici, così come specificato dal comunicato Anac del 4 Novembre 
2015, è necessaria la sottoscrizione digitale delle parti contraenti dei contratti di appalto e delle 
convenzioni professionali. Nei casi in cui il RUP debba regolarizzare contratti, convenzioni e scritture 
private successivamente alla validazione del quadro economico post-gara, può inserirli a sistema in questa 
sottosezione.  

La sottosezione è suddivisa in due aree: Inserisci/modifica contratto/disciplinare d’incarico e Lista 
contratti/disciplinare d’incarico. 

 

 

Inserisci/modifica contratto/disciplinare d’incarico 

N.B. Si fa presente che, durante la fase istruttoria (decisa di volta in volta dall’Amministrazione e 
comunicata ai RUP con apposita email inviata dalla casella di posta elettronica 
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dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it), quest’area non è visibile al RUP per cui non è possibile inserire 
nuovi documenti. Inoltre nello stesso periodo non è possibile modificare o integrare la documentazione già 
presente a sistema. 

In quest’area è possibile caricare il documento inserendo  

• Data documento* 
• Documento*: tramite “Scegli file” può essere scelto e caricato il file che si intende allegare 
• Nota. 

Alla selezione del bottone “Salva”, il sistema verifica che i dati obbligatori siano presenti e che la data 
inserita non sia successiva alla data odierna. 

Nel caso di esito negativo dei controlli, il sistema segnala in rosso i dati su cui il controllo non ha avuto buon 
esito ed emette apposito messaggio. 

Nel caso di esito positivo, oltre alla segnalazione dell’avvenuto salvataggio, nell’area Lista 
contratti/disciplinari di incarico viene inserito il documento. 

Lista contratti/disciplinari di incarico 

Nell’area sono disponibili i bottoni: Dettaglio excel e Download completo documenti. 

Il primo produrrà un file excel con alcune informazioni di dettaglio, ad esempio: 

• Ente beneficiario 
• CUP 
• Progressivo 
• Tipo documento  
• Nome file 
• Nota 
• Data documento 
• Data inserimento 

 

Il secondo pulsante produce un file compresso (.zip) che contiene lo scarico di tutti i documenti della 
specifica tipologia presenti nella lista presentata a video.  Il file viene scaricato con il nome: 
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<CUP>_Contratto-disciplinare_di_incarico_<data>.zip. 
 

Per ciascun elemento della Lista dei contratti/disciplinari il sistema visualizza: 

• Azioni: apposite icone consentono l’attivazione della modifica   o l’eliminazione   del 
contratto/disciplinare d’incarico 

• Progressivo 
• Data inserimento 
• Data documento 
• Tipo documento 
• Nota 

• Doc. Allegato: cliccare su  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale. 

 

Selezionando Modifica , i dati sono impostati nella sezione Inserisci/modifica contratto/disciplinare 
d’incarico e si può procedere con le oppurtune modifiche. Se l’utente sceglie di modificare il documento, 
precedentemente allegato, deve premere il bottone Sostituisci documento e provvedere ad un nuovo 
upload. L’utente non potrà salvare fino a quando non avrà scelto un nuovo documento. Al salvataggio, il 
sistema sostituirà il vecchio documento col nuovo. 

Alla selezione dell’azione di Elimina , il sistema chiede conferma dell’azione richiesta e in caso di 
conferma procede con l’eliminazione del contratto/disciplinare d’incarico dalla suddetta lista. 

4.6.3  Dichiarazione di conformità 
In questa sottosezione, il RUP dovrà caricare una dichiarazione di conformità per attestare che la 
documentazione inserita a sistema è prodotta in originale o copia conforme all'originale.  

La sottosezione è suddivisa in due aree: Inserisci/modifica dichiarazione di conformità e Lista dichiarazione 
di conformità. 
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Inserisci/modifica dichiarazione di conformità 

N.B. Si fa presente che, durante la fase istruttoria (decisa di volta in volta dall’Amministrazione e 
comunicata ai RUP con apposita email inviata dalla casella di posta elettronica 
dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it), quest’area non è visibile al RUP per cui non è possibile inserire 
nuovi documenti. Inoltre nello stesso periodo non è possibile modificare o integrare la documentazione già 
presente a sistema. 

Per la dichiarazione di conformità il RUP dovrà: 

• scaricare il template presente a sistema, compilarlo e firmarlo digitalmete 
• allegare il documento a sistema tramite il tasto “Scegli file” 
• cliccare su “Salva” per completare l’operazione. 

Al salvataggio, l’area Lista dichiarazione di conformità si popola del documento caricato e salvato a 
sistema.  

Lista dichiarazioni conformità 

All’interno di tale area sono disponibili due pulsanti: Dettaglio excel e  Download completo documenti. 

Il primo genera un file excel con alcune informazioni, tra le quali: 
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• Ente beneficiario 
• CUP 
• Progressivo 
• Tipo documento 
• Nome file 
• Nota 
• Data inserimento 

Il secondo pulsante produce un file compresso (.zip) che contiene lo scarico di tutti i documenti della 
specifica tipologia presenti nella lista presentata a video.  Il file viene scaricato con il nome: 

<CUP>_Dichiarazione_di_conformità_all_originale_<data>.zip. 
 

Per ciascun elemento della Lista delle dichiarazioni di conformità il sistema visualizza: 

• Azioni: apposite icone consentono la modifica   o l’eliminazione   dellla dichiarazione di 
conformità  

• Progressivo 
• Data inserimento 
• Tipo documento 
• Nota 

• Doc. Allegato: cliccare su  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale. 
 

Selezionando Modifica , i dati selezionati sono impostati nella sezione Inserisci/modifica 
dichiarazione conformità e si può procedere con le oppurtune modifiche. Se l’utente sceglie di modificare 
il documento, precedentemente allegato, deve premere il bottone Sostituisci documento e provvedere ad 
un nuovo upload. L’utente non potrà salvare fino a quando non avrà scelto un nuovo documento. Al 
salvataggio, il sistema sostituirà il vecchio documento col nuovo. 

Alla selezione dell’azione di Elimina , il sistema chiede conferma dell’azione richiesta e in caso di 
conferma procede con l’eliminazione della dichiarazione di conformità dalla suddetta lista. 
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4.7. Firma QTE 
Il RUP deve dichiarare che quanto riportato nel Quadro Tecnico Economico è conforme agli esiti delle 
valutazioni sottese all’intera procedura e a tutta la documentazione a essa connessa, assumendosene la 
piena ed esclusiva responsabilità tecnica ed economica.  

A questo fine il RUP può operare nel Tab Firma QTE. 

Selezionando l’azione stampa il RUP scarica il file.pdf del QTE in calce al quale è riportata la seguente 
dicitura: “Il sottoscritto RUP dichiara che quanto riportato nel presente Quadro Tecnico Economico è conforme agli 

esiti delle valutazioni sottese all’intera procedura e a tutta la documentazione a essa connessa, assumendosene la piena 

ed esclusiva responsabilità tecnica e economica” 

 

Nel Riepilogo QTE sono riportate una serie di informazioni utili per offrire una panoramica sul Quadro 
Tecnico Economico dell’intervento.  

• Importo progetto pre gara 
• Importo progetto da quadro economico (QTE post gara o variante o conto finale) 
• Tipo quadro economico attuale 
• Data ricezione quadro in gestione finanziaria 
• Rup 

Il sistema richiede l’inserimento del file .pdf., p7m del Quadro economico firmato dal RUP con il seguente 
messaggio: 

Per effettuare il Download del QE da firmare cliccare sull’icona  Stampa riassunto Quadro Economico. 
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Apporre la firma digitale del RUP quindi, caricare a sistema il documento firmato cliccando sull’icona  
QTE firmato RUP. 

Alla selezione del bottone “Scegli file”, il sistema verifica che il documento scelto sia di una tipologia 
(PDF;P7M) e dimensione (dimensione max per file: 5 MB) ammesse e che la firma digitale sia del RUP del 
progetto nominato in Anagrafica RUP e progetti. 

 

 

 

 

 

Cliccare su Conferma per effettuare l’upload del file oppure su Annulla per scegliere un altro file da caricare. 

Alla selezione del bottone “Conferma”, il sistema verifica che il documento scelto sia di una tipologia 
(PDF;P7M) e dimensione (dimensione max per file: 5 MB) ammesse e che la firma digitale sia del RUP del 
progetto nominato in Anagrafica RUP e progetti. 

Dopo aver caricato correttamente il documento a sistema è possibile effettuare il downolad del 
documento firmato dal RUP. 

 

 

Quando il documento è stato caricato correttamente, nella sezione sottostante al Riepilogo QTE, la sezione 
Riepilogo QTE precedenti viene popolata con il documento aggiunto.  

La lista relativa ai Quadri Tecnici Economici precedenti viene popolata nei casi riportati di seguito: 

• il RUP firmatario del QTE precedente è cambiato 
• è stato generato un nuovo QTE e/o variante 
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Nella tabella vengono riportati i seguenti dati: 

• Tipo quadro economico 

• Cliccando sull’icona  è possibile scaricare il quadro economico firmato precedentemente 
• Il nome del RUP che ha firmato il documento 
• La data di convalida 

 

5. Documentazione finale 
L’accesso alla Documentazione finale può essere effettuato: 

 

• dalla homepage della Gestione finanziaria (cfr. pagina 7) 
• cliccando sull’apposita icona presente nelle aree “Riepilogo” dei TAB della Documentazione 

finanziaria, come descritto nelle pagine precedenti. 

 

All’interno della Documentazione finale, il RUP ha la possibilità di inserire: 

• la documentazione conclusiva del CUP selezionato 
• le foto inerenti al progetto che si sta rendicontando 
• gli indicatori relativi agli interventi effettuati sugli edifici nell’ambito del progetto  
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5.1. Documentazione fine lavori 
Questa sezione raggruppa tutti i documenti associati alla fase conclusiva del progetto.  

Sono presenti cinque sottosezioni: 

• CRE-Collaudi 
• Relazioni-Verbali 
• Dichiarazione conformità lavori 
• Nulla a pretendere 
• Conto finale 

  

 

 

5.1.1.  CRE-Collaudi 
L'accertamento della regolare esecuzione di un'opera è l'insieme delle operazioni necessarie a verificare 
che l'esecuzione sia conforme per forma, quantità, dimensioni, qualità e forniture dei materiali ed 
adempimenti, al contratto stipulato tra la Stazione Appaltante e l'Impresa aggiudicataria. 

Il Certificato di Regolare Esecuzione (di seguito CRE)  ed i Verbali di Collaudo rappresentano, a livello 
amministrativo, la documentazione obbligatoria ai fini della erogazione dell’importo eccedente il 90% del 
finanziamento con la relativa Determina di approvazione.  

Attraverso tale funzione gli utenti possono provvedere al caricamento della documentazione richiesta. 

In caso di adeguamento o miglioramento sismico, è necessario allegare il Collaudo statico in questa 
sottosezione. 

La presenza di questa tipologia di documento fa sì che il progetto venga “segnato a sistema” come 
Concluso. 
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La sottosezione è suddivisa in tre aree: Riepilogo, Inserisci/modifica certificati regolare 
esecuzione/collaudi e Lista certificati regolare esecuzione/collaudi. 

 

N.B. Le funzioni di inserimento dei Certificati di Regolare Esecuzione e dei Collaudi Definitivi sono 
disponibili solo se tutti gli indicatori considerati obbligatori per il progetto sono stati correttamente inseriti; 
in caso contrario il sistema mostra un opportuno messaggio. 

 

 

Riepilogo 

In questa area viene presentato il riepilogo della documentazione finale con le seguenti informazioni: 

 

Inoltre, tramite l’icona Documentazione Finanziaria, è possibile accedere alle sezioni dedicate 
all’inserimento della documentazione dell’intervento come descritto nelle pagine precedenti. 

Inserisci/modifica certificati regolare esecuzione/collaudi 

N.B.: Si fa presente che, durante la fase istruttoria (decisa di volta in volta dall’Amministrazione e 
comunicata ai RUP con apposita email inviata dalla casella di posta elettronica 
dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it), quest’area non è visibile al RUP per cui non è possibile inserire 
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nuovi documenti. Inoltre nello stesso periodo non è possibile modificare o integrare la documentazione già 
presente a sistema. 

L’utente, all’interno di questa area, può caricare i documenti richiesti e necessari per ottenere l’erogazione 
dell’importo. I campi che dovrà compilare sono: 

• Tipo documento*: dal menù a tendina potrà selezionare 
o Determina di approvazione della contabilità finale 
o CRE 
o Collaudo provvisorio 
o Collaudo definitivo 

• Denominazione Impresa* 
• Data* 
• Documento*: tramite “Scegli file” potrà selezionare il documento da allegare a sistema. 

Alla selezione del bottone “Salva”, il sistema verifica che i dati obbligatori siano presenti e che la data 
inserita non sia successiva alla data odierna. 

N.B. All’inoltro il sistema controlla che: 

• sia impostata la Data definitiva del cronoprogramma di fine lavori, se tipo documento è Certificato 
Regolare Esecuzione o Collaudo provvisiorio; in caso negativo blocca l’invio con un opportuno 
messaggio; 

• sia impostata la Data definitiva del cronoprogramma di Collaudo, se tipo documento è Collaudo 
definitivo; in caso negativo blocca l’invio con un opportuno messaggio. 

Nel caso di esito positivo, oltre alla segnalazione dell’avvenuto salvataggio, la sezione Lista certificati 
regolare esecuzione/collaudi sarà popolata con i dati salvati in archivio. 
 

Lista certificati regolare esecuzione/collaudi 

Nell’area sono disponibili i bottoni Dettaglio excel e  Download completo documenti. 

Selezionando il primo pulsante, verrà prodotto un file excel con le seguenti informazioni di dettaglio: 
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• Ente Beneficiario 
• Codice CUP 
• Nome RUP 
• Progressivo 
• Data inserimento 
• Tipo documento 
• Denominazione Impresa 
• Data documento 
• Documento allegato (nome documento) 

 

Cliccando su Download completo documenti viene prodotto un file compresso (.zip) che contiene lo scarico 
di tutti i documenti della specifica tipologia presenti nella lista presentata a video.  Il file viene scaricato 
con il nome: 

 <CUP>_CRE_Collaudi_<data>.zip 
 

Per ciascun elemento della lista il sistema visualizza: 

• Azioni: apposite icone consentono la modifica   o l’eliminazione   del CRE/collaudo in esame; 
• Progressivo 
• Data inserimento 
• Tipo documento 
• Denominazione impresa 
• Data 

• Doc. Allegato: cliccare su  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale. 

 

Selezionando Modifica , i dati selezionati sono impostati nella sezione Inserisci/modifica certificati 
regolare esecuzione/collaudi e si può procedere con le oppurtune modifiche. Se l’utente sceglie di 
modificare il documento, precedentemente allegato, deve premere il bottone Sostituisci documento e 
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provvedere ad un nuovo upload. In questo caso l’utente non potrà salvare nella base dati fino a quando 
non avrà scelto un nuovo documento. Al salvataggio, il sistema sostituirà il vecchio documento col nuovo. 

Alla selezione dell’azione di Elimina , il sistema chiede conferma dell’azione richiesta e in caso di 
conferma procede con l’eliminazione del CRE/collaudo dalla suddetta lista. 

5.1.2.  Relazioni-verbali 
All’interno di tale sottosezione è possibile caricare le relazioni e i verbali del CUP oggetto di finanziamento.  

La presenza di questa tipologia di documento fa sì che il progetto venga “segnato a sistema” come 
Concluso. 

Questo tab è, a sua volta, suddiviso in tre aree distinte: Riepilogo,Inserisci/modifica relazioni/verbali e Lista 
relazioni/verbali.  

Riepilogo 

In quest’area viene presentato riepilogo della documentazione finale con le seguenti informazioni: 

 

Inoltre, tramite l’icona Documentazione Finanziaria, è possibile accedere alle sezioni dedicate 
all’inserimento della documentazione dell’intervento come descritto nelle pagine precedenti. 

Inserisci/modifica relazioni/verbali 

L’utente per inserire un documento deve compilare i seguenti campi: 

• Tipo documento*: dal menù a tendina potrà selezionare 
o Relazione conto finale 
o Verbale ultimazione lavori 
o Relazione conclusiva 

• Denominazione Impresa* 
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• Data* 
• Documento*: tramite “Scegli file” potrà selezionare il documento da allegare a sistema. 

Alla selezione del bottone “Salva”, il sistema verifica che i dati obbligatori siano presenti e che la data 
inserita non sia successiva alla data odierna e che il documento scelto da allegare sia di una tipologia 
(PDF;P7M) e dimensione (dimensione max per file: 5 MB) ammesse. 

Nel caso di esito negativo dei controlli, il sistema segnala in rosso i dati su cui il controllo non ha avuto buon 
esito ed emette apposita messaggistica. 

Nel caso di esito positivo, oltre alla segnalazione dell’avvenuto salvataggio, l’area Lista certificati regolare 
esecuzione/collaudi sarà popolata con i dati salvati in archivio. 
 

Lista relazioni/verbali 

Nella sezione sono disponibili i bottoni Dettaglio excel e  Download completo documenti. 

Selezionando il primo pulsante, verrà prodotto un file excel con le seguenti informazioni di dettaglio: 

• Ente Beneficiario 
• Codice CUP 
• Nome RUP 
• Progressivo 
• Data inserimento 
• Tipo documento 
• Denominazione Impresa 
• Data documento 
• Documento allegato (nome documento) 

 

Cliccando su Download completo documenti viene prodotto un file compresso (.zip) che contiene lo scarico 
di tutti i documenti della specifica tipologia presenti nella lista presentata a video.  Il file viene scaricato 
con il nome: 

 <CUP>_Relazioni_Verbali_<data>.zip 
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Per ciascun elemento della Lista certificati regolare esecuzione/collaudi il sistema visualizza: 

• Azioni: apposite icone consentono la modifica   o l’eliminazione   del verbale/relazione in 
esame 

• Progressivo 
• Data inserimento 
• Tipo documento 
• Denominazione impresa 
• Data 

• Doc. Allegato: cliccare su  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale. 

 

Selezionando Modifica , i dati selezionati sono impostati nella sezione Inserisci/modifica 
relazioni/verbali e si può procedere con le oppurtune modifiche. Se l’utente sceglie di modificare il 
documento, precedentemente allegato, deve premere il bottone Sostituisci documento e provvedere ad 
un nuovo upload. In questo caso l’utente non potrà salvare nella base dati fino a quando non avrà scelto 
un nuovo documento. Al salvataggio, il sistema sostituirà il vecchio documento col nuovo. 

Alla selezione dell’azione di Elimina , il sistema chiede conferma dell’azione richiesta e in caso di 
conferma procede con l’eliminazione del verbale/relazione dalla suddetta lista. 

5.1.3.  Dichiarazione conformità lavori 
Il RUP, all’interno di questa sottosezione, dovrà provvedere al caricamento di un documento che attesti la 
conformità dei lavori rispetto al progetto esecutivo (comprese eventuali varianti) inserito nella graduatoria 
regionale o come autorizzato dalla medesima Regione con apposito Nulla Osta. 

La presenza di questa tipologia di documento fa sì che il progetto venga “segnato a sistema” come 
Concluso. 

Due aree compongono il suddetto tab: Inserisci/modifica dichiarazione conformità lavori e Lista 
dichiarazione conformità lavori. 
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Inserisci/modifica dichiarazione conformità lavori 

In questa area il RUP dovrà effettuare il caricamento del documento richiesto dal sistema. In particolare, è 
necessario: 

• scaricare il template della dichiarazione dall’apposito tasto   ; 
• compilare la dichirazione nelle sue parti; 
• firmare il documento digitalmente (firma del RUP); 
• allegare il documento a sistema tramite il tasto “Scegli file”; 
• cliccare su “Salva” per completare l’operazione. 

Al salvataggio, l’area Lista dichiarazione conformità lavori si popola del documento caricato e salvato a 
sistema.  

Lista dichiarazioni conformità lavori 

In quest’area si trova la lista delle dichiarazioni di conformità lavori caricate a sistema per il progetto in 
lavorazione. Per ciascun elemento della lista il sistema visualizza: 

• Azioni: apposite icone consentono la modifica   o l’eliminazione   della dichiarazione in esame 
• Progressivo 
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• Data inserimento 
• Tipo documento 
• Nota 

• Doc. Allegato: cliccare su  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale. 

 

Selezionando Modifica , i dati selezionati sono impostati nella sezione Inserisci/modifica 
dichiarazione conformità e si può procedere con le oppurtune modifiche. Se l’utente sceglie di modificare 
il documento, precedentemente allegato, deve premere il bottone Sostituisci documento e provvedere ad 
un nuovo upload. In questo caso l’utente non potrà salvare nella base dati fino a quando non avrà scelto 
un nuovo documento. Al salvataggio, il sistema sostituirà il vecchio documento col nuovo. 

Alla selezione dell’azione di Elimina , il sistema chiede conferma dell’azione richiesta e in caso di 
conferma procede con l’eliminazione della dichiarazione dalla suddetta lista. 

5.1.4.  Nulla a Pretendere 
Nel caso in cui gli importi pagati e/o in fase di validazione costituiscano il saldo definitivo dell'intervento, il 
RUP deve compilare la dichiarazione di Nulla a Pretendere dal MIUR sul modello scaricabile in questa 
sottosezione.  

La presenza di questo documento fa sì che il progetto venga “segnato a sistema” come Concluso. 

Inoltre la presenza ti questo documento blocca le operazioni di inserimento e modifica delle 
autocertificazioni non sono più consentite e le eventuale validazioni del Quadro economico. 

Nel caso in cui fosse necessario operare in tal senso, può essere richiesto al supporto tecnico e/o 
all’Amministrazione di provvedere a riaprire l’operatività per permettere le operazioni necessarie. 

La sottosezione è suddivisa in: Riepilogo, Inserisci Nulla a Pretendere e Lista Nulla a Pretendere. 
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Riepilogo 

In questa area viene presentato un riepilogo della documentazione finale con alcune informazioni 
finanziarie dell’intervento. 

 

N.B. E’ possibile inserire un Nulla a pretendere solo se è stato inserito a sistema almeno un documento 
della tipologia prevista per i Documenti finali. Nel riepilogo viene evidenziata la presenza (

) o meno ( ) di questi documenti.  

Inoltre, tramite l’icona Documentazione Finanziaria, è possibile accedere alle sezioni dedicate 
all’inserimento della documentazione dell’intervento come descritto nelle pagine precedenti. 

Inserisci Nulla a Pretendere 
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In questa area il RUP deve effettuare il caricamento del documento richiesto dal sistema. In particolare, è 
necessario: 

• scaricare il template del modulo per la dichiarazione dall’apposito tasto   ; 
• compilare la dichiarazione nelle sue parti; 
• firmare il documento digitalmente (firma del RUP); 
• allegare il documento a sistema tramite il tasto “Scegli file”; 
• cliccare su “Salva” per completare l’operazione. 

Al salvataggio, l’area Lista Nulla a Pretendere si popola del documento caricato e salvato a sistema.  

Lista Nulla a Pretendere 

In quest’area si trova il Nulla a Pretendere caricato a sistema per il progetto in lavorazione. Per ciascun 
elemento della lista il sistema visualizza: 

• Progressivo 
• Data inserimento 
• Tipo documento 
• Stato 
• Nota 

• Doc. Allegato: cliccare su  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale. 

 

Ricordiamo che se fosse presente una dichiarazione di Nulla a Pretendere, le operazioni di inserimento e 
modifica delle autocertificazioni non saranno più consentite. Se dovesse presentarsi tale evenienza, il RUP 
non può annullare, in autonomia, il Nulla a Pretendere ma deve inviare una specifica richiesta all’indirizzo 
di posta elettronica dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it.  

Si fa presente che dopo tale operazione il documento rimane visibile nella Lista con lo stato ANNULATO. 

mailto:dgefid.ediliziascolastica@istruzione.it
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5.1.5. Conto finale 
Il Conto finale è quell'atto contabile che definisce esattamente e in modo definitivo i conteggi delle spese 
del progetto.  Questa funzione consente l’acquisizione delle spese finali del progetto. 

La presenza del Conto finale fa sì che il progetto venga “segnato a sistema” come Concluso 
finanziariamente. 

La funzione permette di inserire il quadro tecnico economico finale: per ciascuna voce di costo è possibile 
inserire l’importo finale rendicontabile. 

E’ possibile effettuare l’inserimento del Conto finale solo se è presente a sistema almeno uno dei 
documenti richiesti nei gruppi CRE-Collaudi, Relazioni-Verbali e Dichiarazione conformità lavori e se nel 
Cronoprogramma sono presenti la data definitiva di fine lavori e la data definitiva del CRE. 

Selezionando il Tab del Conto Finale viene presentata una pagina con due sezioni: Riepilogo e 
Inserisci/Modifica QTE finale. 

 

Nella sezione Inserisci/modifica QTE Finale, all’utente vengono visualizzati gli importi delle voci di costo 
della quota MIUR dei Quadri Tecnici Economici validati a sistema (Esecutivo, Rimodulato ed eventuale 
variante) e gli importi da imputare delle voci di costo della quota MIUR del Quadri Tecnici Economici finale. 

Gli importi finali, per facilitare l’operatività dell’utente, sono preimpostati con i valori dell’ultimo quadro 
economico validato e quindi sono modificabili. Tutti gli altri importi sono di sola consultazione e non sono 
modificabili. 

L’utente, dopo aver effettuato le opportune modifiche degli importi finali, deve selezionare il bottone 
Inserisci. 
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Alla conferma dell’operazione il sistema controlla che: 

• l’importo quota MIUR del conto finale sia minore o uguale al relativo importo presente nell’ultimo 
quadro tecnico economico validato; 

• gli importi delle voci di costo lavori (A.1, A.2, A.3 e B.6) non siano inferiori agli importi delle 
Autocertificazioni lavori validate; 

• gli importi di tutte le altre voci di costo non siano inferiori agli importi delle Autocertificazioni altro 
validate; 

• siano presenti a sistema nel Cronoprogramma la data definitiva fine lavori e la data definitiva CRE. 

Nel caso in cui una o più voci non soddisfino tale controllo viene presentato un messaggio di segnalazione 
e vengono evidenziate in rosso le voci interessate. Altrimenti il sistema salva in archivio gli importi del 
Conto finale e visualizza in fondo alla pagina i bottoni Modifica e Elimina. 

L’utente che ha la necessità di effettuare una variazione degli importi del Conto finale già inserito a 
sistema, deve selezionare il bottone Modifica che rende modificabili i valori presenti. 

Dopo aver effettuato le opportune modifiche con il bottone Aggiorna il sistema effettua i controlli sui nuovi 
dati digitati e salva in archivio. 

E’ possibile eliminare il Conto finale tramite l’apposito bottone Elimina previa conferma dell’operazione. 

5.2. Foto 
Gli Enti che hanno ricevuto il saldo dell’intervento devono caricare a almeno due foto significative 
dell’intervento in questa sezione.  

La funzione consente ai RUP di archiviare a sistema foto relative all’intervento classificandole come “pre-
lavori”, “lavori in corso” e “post lavori”. Sono resi disponibili, per le differenti fasi, 35 MB di spazio.  

A ciascuna foto va assegnato un progressivo (identificativo foto) in base al quale le foto sono visualizzate 
nell’area Galleria Foto.  

Se nella galleria si vuole avere una visualizzazione delle foto in ordine cronologico l’utente dovrà attribuire 
degli identificativi foto che tengano conto dell’ordine temporale con cui sono state scattate e foto. 
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Inoltre se si vuole evidenziare il prima lavori e il dopo lavori di un particolare si può assegnare lo stesso 
identificativo foto per le diverse tipologie foto (Foto pre-lavoro, Foto lavoro in corso d’opera, Foto post-
lavoro). 

Nel caso in cui non si disponga di foto per tutte le tipologie previste, si suggerisce di inserire almeno una 
foto significativa della tipologia pre e post lavoro. 

La seazione Foto è suddivisa in: Riepilogo, Inserisci/modifica foto e Lista foto. 
 

 

 

 
 

Riepilogo 

In quest’area viene presensentato il Riepilogo foto con a sinistra le seguenti informazioni: 

• Numero totale foto pre-lavoro   
• MB utilizzati dalle foto pre-lavoro 
• Numero totale foto lavoro in corso 
• MB utilizzati dalle foto di lavoro in corso 
• Numero totale foto post-lavoro 
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• MB utilizzati dalle foto post-lavoro. 

Sulla destra viene visualizzato un grafico a barre orizzontali che rappresenta lo spazio occupato in MB dalle 
foto caricate a sistema per ogni tipologia di foto (pre-lavoro, lavoro in corso d’opera, post-lavoro). 

Nella stessa area è presentata la Galleria delle foto presenti a sistema ordinate in base alla tipologia e all’ 
identificativo asseganto al momento del caricamento a sistema. 

Selezionando la singola foto della galleria il sistema presenta la foto corrispondente in formato medio, 
corredata di discalia scaricabile. 

Inserisci/modifica foto 

In questa area, l’utente può inserire foto ex novo o modificarne una precedentemente caricata. Occorre 
imputare alcune informazioni: 

• Tipologia foto*: dal menù a tendina potrà selezionare 
o Pre-lavoro 
o Lavoro in corso d’opera 
o Post-lavoro 

• Data* 
• Didascalia* 
• Identificativo foto* 
• Foto*: tramite il tasto “Scegli file” può selezionare e caricare la foto a sistema. 

Alla selezione del bottone “Salva”, il sistema verifica che dati obbligatori siano presenti, che la data inserita 
non sia una data futura. 

Nel caso di esito negativo dei controlli, il sistema segnala in rosso i dati su cui il controllo non ha avuto buon 
esito ed emette apposita messaggistica. 

Nel caso di esito positivo, oltre alla segnalazione dell’avvenuto salvataggio, l’area Lista foto viene popolata 
con la foto aggiunta. Al momento del salvataggio sono salvati in archivio per ciascuna foto tre formati: 
Originale, Medio e Piccolo. 
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Lista foto 

Quest’area riporta una lista di tutte le foto relative all’intervento che il RUP ha caricato a sistema. Ogni foto 
è corredata da una serie di informazioni: 

• Immagine 

• Azioni: apposite icone consentono la modifica   o l’eliminazione   della foto in esame 
• Didascalia 
• Data foto 
• Progressivo 
• Tipo foto 

• Doc. Allegato: cliccare su  per il download del documento alla cui selezione presenta il nome del 
documento e ne consente lo scarico in locale. 

Alla scelta dell’azione Modifica  i dati selezionati sono impostati nell’area Inserisci/modifica foto. Se 
l’utente sceglie di modificare le foto precedentemente allegata deve premere il bottone Sostituisci Foto e 
provvedere ad un nuovo upload.  

In questo caso l’utente non potrà salvare in base dati fino a quando non avrà scelto una nuova foto. Al 
salvataggio il sistema, se necessario, sostituirà la vecchia foto con la nuova. 

 

5.3. Indicatori 
Il RUP, all’interno di questa sezione, potrà gestire gli indicatori relativi agli interventi che, nell’ambito del 
progetto, vengono eseguiti sugli edifici coinvolti. Queste informazioni possono fornire una misura 
dell’impatto che gli interventi finanziati hanno sul patrimonio edilizio scolastico. 

Le tipologie di intervento previste per i progetti di edilizia scolastica, la relativa ripartizione dei costi e gli 
opportuni indicatori ante operam sono censiti dal RUP nella piattaforma di Gestione Procedurale, nelle fasi 
di istruttoria che precedono la validazione del QTE. Tutte queste informazioni vengono passate in Gestione 
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Finanziaria, in maniera automatica, tramite colloquio applicativo (Web services). In Gestione finanziaria non 
sarà possibile modificare gli indicatori ante operam acquisiti in Gestione Procedurale. 

Le tipologie di intervento sono definite secondo una classificazione gerarchica a tre livelli e sono quindi 
identificati da triplette di valori; per ogni tripletta può essere prevista la presenza di uno specifico indicatore 
(obbligatorio o facoltativo) e deve essere prevista una voce di spesa nell’area “Ripartizione Costi”.   

Le informazioni sugli indicatori e sulla ripartizione dei costi di un progetto sono gestite in due apposite 
sottosezioni: “Indicatori per edificio” e “Ripartizione Costi”.  

 

 

5.3.1. Indicatori per edificio 
La sottosezione è suddivisa in due aree: Riepilogo e Lista edifici. 

 

Riepilogo 
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In questa area viene presentato un riepilogo contenente alcune informazioni finanziarie dell’intervento, 
l’indicazione di quanti edifici sono coinvolti, le indicazioni di conclusione del progetto e di conclusione 
finanziaria dello stesso. 

N.B.: un progetto viene classificato come 

• Concluso se a sistema è presente Documentazione finale 
• Concluso finanziariamente se è stato liquidato il 100% dell’importo finanziato 

 

Sempre nel Riepilogo è presente l’icona Documentazione Finanziaria descritta nel presente documento 
nelle pagine precedenti. 

 

 

Lista edifici 

In questa area è disponibile una lista di tutti gli edifici coinvolti nel progetto: per ogni edificio vengono 
riportati nell’elenco un progressivo elenco, il codice SNAES che identifica l’edificio e lo stato attuale dello 
stesso. 

 

Cliccando sul singolo edificio dell’elenco, si apre un pannello contenente tutte le informazioni e le funzioni 
utili a gestire l’intera operatività sugli indicatori, relativamente all’edificio selezionato. 

Il pannello che permette l’operatività sugli indicatori dell’edificio selezionato dall’elenco contiene: 
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- Il pulsante “Scuole per edificio”, utilizzabile per visualizzare alcuni dati anagrafici delle scuole 
presenti nell’edificio selezionato   

- Un contatore del numero di aggiornamenti operati in Gestione finanziaria sugli indicatori l’edificio 
selezionato 

- Un riepilogo sulla situazione attuale degli indicatori per l’edificio selezionato 
- Una legenda di riferimento per interpretare, in base al colori del font presenti nel pannello di 

riepilogo di cui al punto precedente, lo stato degli indicatori relativi agli interventi previsti per 
l’edificio 

- Una parte, organizzata in sezioni, sottosezioni ed aree , nella quale si possono consultare e gestire 
i dettagli di ogni singolo indicatore per l’edificio selezionato 

 

Cliccando sul pulsante “Scuole per edificio” si apre una popup che riporta, nell’intestazione, il codice 
edificio selezionato e visualizza, in elenco, tutte le scuole presenti nell’edificio; per ognuna di esse 
vengono mostrate le seguenti informazioni:  

- Codice Plesso 
- Anno scolastico 
- Tipologia scuola 
- Denominazione 
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- Indirizzo 
- Località  
- CAP.  

 

Per permettere di monitorare lo stato di lavorazione degli indicatori, è disponibile In alto a destra un 
contatore che traccia il numero di aggiornamenti operati in Gestione finanziaria sugli indicatori relativi 
l’edificio selezionato; il contatore verrà incrementato ad ogni salvataggio dei dati effettuato nelle 
sottofunzioni di gestione degli indicatori, descritte di seguito. 

 

 

 

Nel riquadro “Riepilogo situazione Indicatori” viene mostrato una visione di insieme di tutti gli indicatori 
disponibili a sistema. Poichè in funzione delle tipologie di intervento previste per l’edificio selezionato 
alcuni indicatori possono risultare obbligatori, il nome degli indicatori presenti in questo riquadro viene 
esposto con font di colorazione diversa, come di seguito dettagliato: 

- font Blu significa che l’indicatore non è obbligatorio  
- font Verde significa che l’indicatore è obbligatorio ed è stato inserito a sistema (obbligatorietà 

rispettata) 
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- font Rosso significa che l’indicatore è obbligatorio ma non è stato ancora inserito a sistema 
(obbligatorietà non rispettata) 

 

Per maggior evidenza accanto agli indicatori in verde sarà presente anche una icona di spunta verde , 
mentre accanto agli indicatori evidenziati in  rosso sarà presente una icona di avviso rossa . 

Il significato di ciascuna colorazione dei nomi indicatore nel pannello di riepilogo viene anche mostrato 
nell’adiacente riquadro “Legenda”: 

 

I nomi degli indicatori presenti nel riquadro di riepilogo se selezionati permettono di accedere direttamente 
alle corrispondente sezione della funzioni di gestione, contenute nella parte del pannello sottostante il 
riepilogo stesso. 

Le funzioni di gestione comprendono 4 sezioni: 

- Lista interventi 
- Consumi Medi 
- Indicatori 
- Altro adeguamento normativo 
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5.3.1.1. Lista interventi 
Questa sezione contiene un elenco degli interventi che risultano censiti per l’edificio selezionato; tali 
informazioni, come detto, sono inserite dal RUP in Gestione Procedurale e successivamente vengono 
passate, in maniera automatica, in Gestione Finanziaria. La lista espone i seguenti campi: 

- La colonna “tipologia intervento” contiene le triplette che classificano gli interventi sull’edificio 
selezionato 

- La colonna “Indicatore Richiesto” contiene la lista degli indicatori che risultano obbligatori per 
ciascun intervento in elenco 

 

5.3.1.2. Consumi medi 
Questa sezione permette di gestire le informazioni relative ai consumi medi dell’edificio rilevati negli ultimi 
tre anni, ossia: 

- Quantità di Gas naturale (standard al metro cubo) 
- Gasolio (Kg) 
- Energia elettrica (kWh) 
- Teleriscaldamento (kWh) 
- Teleraffrescamento (kWh) 
- Legna / Biopmassa (tonnellate) 
- Solare termico (kWh) 
- Solare fotovoltaico (kWh) 
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Qualora le informazioni non siano state già state inserite, la sezione apparirà inizialmente vuota e con tutti 
i campi protetti; un messaggio indicherà la necessità di premere il pulsante “Inserisci” per abilitare i campi 
all’inserimento dei dati da parte del RUP.  

 

Una volta inseriti i valori negli appositi campi, sarà possibile salvarli nel sistema tramite il pulsante “Salva” 
o annullare l’inserimento tramite il pulsante “Annulla”, disponibili nella sezione non appena si sarà abilitato 
l’inserimento tramite il pulsante “Inserisci”. 

 

Quando i dati sono stati salvati a sistema, la sezione apparirà di nuovo con i campi protetti alla digitazione 
e saranno visibili i pulsanti “Elimina” e “Modifica”, necessari rispettivamente per cancellare i dati inseriti a 
sistema o abilitare la sezione alla modifica degli stessi. 
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Nella parte alta della sezione sarà presente una box informativa che esporrà alcune indicazioni generali 
per la compilazione del form: 

 

 

5.3.1.3. Indicatori 
Questa sezione permette di gestire le informazioni relative agli indicatori: 

- Informazioni antincendio 
- Prestazione energetica ante operam 
- Prestazione energetica post operam 
- Indice rischio sismico ante operam 
- Indice rischio sismico post operam 

Per ogni indicatore è presente una sottosezione dedicata. 
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5.3.1.3.1. Informazioni antincendio 
In questa sottosezione sono disponibili due aree, una per la gestione delle informazioni ante operam ed 
una per quelle relative al post operam. 

ANTE OPERAM 

In questa area sarà possibile operare in inserimento attraverso il pulsante “Inserisci” posto in basso a 
destra dell’area, qualora le informazioni non siano mai state inserite; se invece si intende modificare 
oppure eliminare informazioni già presenti (possibile solo se inserite in Gestione Finanziaria e non acquisite 
da Gestione procedurale) saranno disponibili i pulsanti “Modifica” ed “Elimina”. 

 

Nella parte altà sarà disponibile una combobox di selezione per indicare se è previsto che l’intervento 
consegua l’adeguamento alla normativa antincendio (SI/NO); qualora si scelga la voce “NO” appariranno al 
di sotto di esso alcune checkbox selezionabili per indicare il livello che si prevede di raggiungere: 
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Nella parte alta dell’area sarà presente, sulla destra, una box informativa che esporrà alcune indicazioni 
generali per la compilazione del form. 

Nella porzione dell’area dedicata alle “Attività all’interno dell’edificio” sarà possibile indicare: 

- La presenza di gruppi per la produzione di energia elettrica sussidiaria con motori ed impianti di 
cogenerazione di potenza complessiva superiore a 25 kW (va indicata la potenza in kW, secondo le 
fasce disponibili nella combobox dedicata) 

- La presenza di locali di spettacolo e di trattenimento in genere, impianti e centri sportivi, palestre, 
sia a carattere pubblico che privato, con capienza superiore a 100 persone, ovvero di superficie 
lorda in pianta al chiuso superiore a 200 m2. Sono escluse le manifestazioni temporanee, di 
qualsiasi genere, che si effettuano in locali o luoghi aperti al pubblico (va indicata la presenza di 
persone in numero ionferiore o uguale a 200 oppure superiore a 200, tramite selezione della voce 
appropriata nella combobox dedicata) 

- Per scuole di ogni ordine, grado e tipo, collegi, accademie con oltre 100 persone presenti; asili nido 
con oltre 30 persone presenti (scelta possibile tra le voci disponibili nella combobox dedicata) 

- Se si tratta di edifici sottoposti a tutela ai sensi del d.lgs. 22 gennaio 2004, n.42, aperti al pubblico, 
destinati a contenere biblioteche e archivi, musei, gallerie, esposizioni e mostre, nonchè qualsiasi 
altra attività contenuta nell'allegato al decreto (scelta possibile tra le voci disponibili nella 
combobox dedicata) 

- La presenza di impianti per la produzione di calore, alimentati a combustibile solido, liquido o 
gassoso con potenzialità superiore a 116 kW (va indicata la potenzialità in kW, secondo le fasce 
disponibili nella combobox dedicata) 

- Se si tratta di “Scuola tipo 0”, ovvero con presenza contemporanea massima di persone in numero 
minore di 100 
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Una volta inseriti i valori negli appositi campi, sarà possibile salvarli nel sistema tramite il pulsante “Salva” 
o annullare l’inserimento tramite il pulsante “Annulla”, disponibili nella sezione non appena si sarà abilitato 
l’inserimento tramite il pulsante “Inserisci”. 

 

Quando i dati sono stati salvati a sistema, la sezione apparirà di nuovo con i campi protetti alla digitazione 
e saranno visibili i pulsanti “Elimina” e “Modifica”, necessari rispettivamente per cancellare i dati inseriti a 
sistema o abilitare la sezione alla modifica degli stessi. 

 

 

POST OPERAM 

In questa area sarà possibile operare in inserimento attraverso il pulsante “Inserisci” posto in basso a 
destra dell’area, qualora le informazioni non siano mai state inserite; se invece si intende modificare 
oppure eliminare informazioni già presenti saranno disponibili i pulsanti “Modifica” ed “Elimina”. Per poter 
inserire i dati post operam è necessario che siano già presenti a sistema i dati ante operam. 

Nella parte altà sarà disponibile una combobox di selezione per indicare se l’intervento ha permesso di 
conseguire l’adeguamento alla normativa antincendio (SI/NO); qualora si scelga la voce “NO” appariranno 
al di sotto di esso alcune checkbox selezionabili per indicare il livello che è stato raggiunto: 
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Nella parte alta dell’area sarà presente, sulla destra, una box informativa che esporrà alcune indicazioni 
generali per la compilazione del form. 

Nel riquadro “Inserimento documentazione” sono presenti le funzioni di inserimento dei documenti relativi 
all’indicatore; per abilitare l’inserimento di un documento è necessario indicare la tipologia del documento 
che si intende inserire selezionandola tra quelli previste a sistema; una volta selezionata la funzione di 
inerimento verrà abilitata: 

 

Qualora si scelga la tipologia documento “Altro” sarà necessario, per confermare l’inserimento (tramite 
l’apposito pulsante “Conferma inserimento”), includere una  nota esplicativa nel campo “Note”. 

Tutta l’operatività svolta nell’area POST OPERAM verrà salvata tramite il pulsante “Salva” o annullata 
tramite il pulsante “Annulla”. 
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NOTA BENE: il pulsante “Conferma inserimento” del riquadro “Inserimento documentazione”  non 
effettuerà il salvataggio a sistema dell’allegato e dell’eventuale nota se non verrà salvata l’intera 
operatività sull’indicatore tramite il pulsante “Salva”.  

Nel riquadro “Inserimento documentazione” verrà inoltre data evidenza, tramite apposito messaggio, della 
documentazione che a sistema risulti obbligatoria per la completezza (e quindi il salvataggio) dei dati 
dell’indicatore.  

5.3.1.3.2. Prestazione energetica ante operam 
Questa sottosezione permette di gestire le informazioni relative alla Prestazione energetica ante operam, 
ossia: 

- Superficie utile riscaldata (m²) 
- Superficie utile raffrescata (m²)  
- Volume lordo riscaldato (m³)  
- Volume lordo raffreddato (m³) 
- Superficie disperdente (m²) 
- EPgl,nren (kWh/m² anno) 
- Emissioni (kgCO2 m³ anno) 
- Classe Energetica (va selezionata tra i valori disponibili nella combobox dedicata) 

Qualora le informazioni non siano state già state inserite, la sezione apparirà inizialmente vuota e con tutti 
i campi protetti; un messaggio indicherà la necessità di premere il pulsante “Inserisci” per abilitare i campi 
all’inserimento dei dati da parte del RUP.  
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Una volta inseriti i valori negli appositi campi, sarà possibile salvarli nel sistema tramite il pulsante “Salva” 
o annullare l’inserimento tramite il pulsante “Annulla”, disponibili nella sezione non appena si sarà abilitato 
l’inserimento tramite il pulsante “Inserisci”. 

 

Quando i dati sono stati salvati a sistema, la sezione apparirà di nuovo con i campi protetti alla digitazione 
e saranno visibili i pulsanti “Elimina” e “Modifica”, necessari rispettivamente per cancellare i dati inseriti a 
sistema o abilitare la sezione alla modifica degli stessi. 

 

Nella parte alta della sottosezione è presente una box informativa che esporrà alcune indicazioni generali 
per la compilazione del form. 
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NOTA: le funzioni di inserimento e modifica dei dati di prestazione energetica ante operam non saranno 
disponibili qualora i dati siano stati inseriti in Gestione procedurale nè qualora siano già stati inseriti i dati 
dell’indicatore di prestazione energetica post operam. 

5.3.1.3.3. Prestazione energetica post operam 
Questa sottosezione permette di gestire le informazioni relative alla Prestazione energetica post operam, 
ossia: 

- Superficie utile riscaldata (m²) 
- Superficie utile raffrescata (m²)  
- Volume lordo riscaldato (m³)  
- Volume lordo raffreddato (m³) 
- Superficie disperdente (m²) 
- EPgl,nren (kWh/m² anno) 
- Emissioni (kgCO2 m³ anno) 
- Classe Energetica (va selezionata tra i valori disponibili nella combobox dedicata) 

Nell’area a sinistra sono presenti i campi utili per l’inserimento dei dati di prestazione energetica post 
operam, mentre nell’area “ANTE OPERAM” a destra vengono rappresentati per confronto, in sola 
visualizzazione, i dati di prestatazione energetica ante operam: questa evidenza viene resa disponibilie in 
quanto nell’indicatore di prestazione energetica post operam è obbligatorio inserire un valore per ciascun 
campo che sia stato valorizzato nell’ante operam. 

Qualora le informazioni post operam non siano state già state inserite e siano invece già presenti i dati 
ante operam, l’area per l’inserimento dei dati post operam apparirà inizialmente vuota, con tutti i campi 
protetti ed un messaggio indicherà la necessità di premere il pulsante “Inserisci” per abilitare i campi 
all’inserimento dei dati da parte del RUP. 
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Nel riquadro “Inserimento documentazione” sono presenti le funzioni di inserimento dei documenti relativi 
all’indicatore; per abilitare l’inserimento di un documento è necessario indicare la tipologia del documento 
che si intende inserire selezionandola tra quelli previste a sistema; una volta selezionata la funzione di 
inerimento verrà abilitata: 

 

Qualora si scelga la tipologia documento “Altro” sarà necessario, per confermare l’inserimento (tramite 
l’apposito pulsante “Conferma inserimento”), includere una  nota esplicativa sul tipo di documento nel 
campo “Note”. 



  

 

pag. 99 

Gestione finanziaria per il RUP 

Nel riquadro “Inserimento documentazione” verrà inoltre data evidenza, tramite apposito messaggio, della 
documentazione che a sistema risulti obbligatori per la completezza (e quindi il salvataggio) dei dati 
dell’indicatore.  

Una volta inseriti i valori negli appositi campi, sarà possibile salvarli nel sistema tramite il pulsante “Salva” 
o annullare l’inserimento tramite il pulsante “Annulla”: i pulsanti Salva ed Annulla vengono resi visibili nella 
nella sottosezione non appena si sarà abilitato l’inserimento tramite il pulsante “Inserisci”. 

 

Quando i dati sono stati salvati a sistema, la sezione apparirà di nuovo con i campi protetti alla digitazione 
e saranno visibili i pulsanti “Elimina” e “Modifica”, necessari rispettivamente per cancellare i dati inseriti a 
sistema o abilitare la sezione alla modifica degli stessi. 

 

 

Nella parte bassa della sottosezione, a destra, è presente una box informativa che esporrà alcune 
indicazioni generali per la compilazione del form. 

NOTA BENE: il pulsante “Conferma inserimento” del riquadro “Inserimento documentazione”  non 
effettuerà il salvataggio a sistema dell’allegato e dell’eventuale nota se non verrà salvata l’intera 
operatività sull’indicatore tramite il pulsante “Salva”. 

5.3.1.3.4. Indice rischio sismico ante operam 
Questa sottosezione permette di gestire l’indice di rischio sismico ante operam; qualora questa 
informazione non sia stata già inserita, il campo per l’inserimento apparirà inizialmente vuoto e protetto 
ed un messaggio indicherà la necessità di premere il pulsante “Inserisci” per abilitarlo all’inserimento del 
dato da parte del RUP. 
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Una volta inserito il valore negli appositi campi, sarà possibile salvarlo nel sistema tramite il pulsante 
“Salva” o annullare l’inserimento tramite il pulsante “Annulla”: i pulsanti Salva ed Annulla vengono resi 
visibili nella sottosezione non appena si sarà abilitato l’inserimento tramite il pulsante “Inserisci”. 

 

Quando i dati sono stati salvati a sistema, la sottosezione apparirà di nuovo con il campo indice rischio 
sismico  protetto alla digitazione e saranno visibili i pulsanti “Elimina” e “Modifica”, necessari 
rispettivamente per cancellare i dati inseriti a sistema o abilitare la sezione alla modifica degli stessi. 

 

NOTA: non sarà possibile effettuare la cancellazione dell’indicatore rischio sismico ante operam tramite il 
pulsante Elimina se è stato già inserito il corrispondente indicatore post operam. 

Nella parte destra della sottosezione è presente una box informativa che esporrà alcune indicazioni 
generali per la compilazione del form. 

5.3.1.3.5. Indice rischio sismico post operam 

Questa sottosezione permette di gestire l’indice di rischio sismico post operam; qualora questa 
informazione non sia stata già inserita, il campo per l’inserimento apparirà inizialmente vuoto e protetto 
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ed un messaggio indicherà la necessità di premere il pulsante “Inserisci” per abilitarlo all’inserimento del 
dato da parte del RUP.  

 

Nell’area a sinistra è presente il campo digitabile “ Indice rischio sismico” mentre nell’area “ANTE OPERAM”  
a destra viene rappresentato, per confronto ed in sola visualizzazione, l’indice rischio sismico ante operam: 
questa evidenza viene resa disponibilie in quanto nell’indicatore di rischio sismico post operam è 
obbligatorio inserire un valore maggiore di quello inserito nell’ante operam. 

Nel riquadro “Inserimento documentazione” sono presenti le funzioni di inserimento dei documenti relativi 
all’indicatore; per abilitare l’inserimento di un documento è necessario indicare la tipologia del documento 
che si intende inserire selezionandola tra quelli previste a sistema; una volta selezionata la funzione di 
inerimento verrà abilitata: 
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Qualora si scelga la tipologia documento “Altro” sarà necessario, per confermare l’inserimento (tramite 
l’apposito pulsante “Conferma inserimento”), includere una  nota esplicativa relativa al tipo documento nel 
campo “Note”. 

Nel riquadro “Inserimento documentazione” verrà inoltre data evidenza, tramite apposito messaggio, della 
documentazione che a sistema risulti obbligatoria per la completezza (e quindi il salvataggio) dei dati 
dell’indicatore.  

Una volta inseriti i valori negli appositi campi, sarà possibile salvarli nel sistema tramite il pulsante “Salva” 
o annullare l’inserimento tramite il pulsante “Annulla”: i pulsanti Salva ed Annulla vengono resi visibili nella 
nella sottosezione non appena si sarà abilitato l’inserimento tramite il pulsante “Inserisci”. 

 

Quando i dati sono stati salvati a sistema, la sezione apparirà di nuovo con i campi protetti alla digitazione 
e saranno visibili i pulsanti “Elimina” e “Modifica”, necessari rispettivamente per cancellare i dati inseriti a 
sistema o abilitare la sezione alla modifica degli stessi. 

 

 

Nella parte bassa della sottosezione, a destra, è presente una box informativa che esporrà alcune 
indicazioni generali per la compilazione del form. 

NOTA BENE: il pulsante “Conferma inserimento” del riquadro “Inserimento documentazione”  non 
effettuerà il salvataggio a sistema dell’allegato e dell’eventuale nota se non verrà salvata l’intera 
operatività sull’indicatore tramite il pulsante “Salva”. 
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5.3.1.4. Altro adeguamento normativo 
Questa sottosezione permette di gestire la documentazione relativa ad interventi che richiedono 
adeguamento normativo diverso da quello gestito per gli altri indicatori.  

 

Nella parte alta della sottosezione viene riportato un elenco degli interventi inclusi nel progetto che 
richiedono un adeguamento normativo e che, pertanto, richiedono che siano corredati da opportuna 
documentazione. 

La funzione per l’inserimento della documentazione apparirà inizialmente protetta ed un messaggio 
indicherà la necessità di premere il pulsante “Inserisci” per abilitare il RUP all’inserimento del dato. 

Nel riquadro “Inserimento documentazione” sono presenti le funzioni di inserimento dei documenti relativi 
all’indicatore; per abilitare l’inserimento di un documento è necessario indicare la tipologia del documento 
che si intende inserire selezionandola tra quelli previste a sistema; una volta selezionata la funzione di 
inerimento verrà abilitata. 

Qualora si scelga la tipologia documento “Altro” sarà necessario, per confermare l’inserimento (tramite 
l’apposito pulsante “Conferma inserimento”), includere una  nota esplicativa nel campo “Note”. 



  

 

pag. 104 

Gestione finanziaria per il RUP 

Nel riquadro “Inserimento documentazione” verrà inoltre data evidenza, tramite apposito messaggio, della 
documentazione che a sistema risulti obbligatoria per la completezza (e quindi il salvataggio) dei dati 
dell’indicatore.  

Una volta inseriti i valori negli appositi campi, sarà possibile salvarli nel sistema tramite il pulsante “Salva” 
o annullare l’inserimento tramite il pulsante “Annulla”: i pulsanti Salva ed Annulla vengono resi visibili nella 
nella sottosezione non appena si sarà abilitato l’inserimento tramite il pulsante “Inserisci”. 

I documenti inseriti tramite la funzione saranno visibili in una specifica lista, sottostante le funzioni di 
inserimento 

 

 

 

Quando i dati sono stati salvati a sistema, la sottosezione apparirà di nuovo con i campi protetti alla 
digitazione e saranno visibili i pulsanti “Elimina” e “Modifica”, necessari rispettivamente per cancellare i 
dati inseriti a sistema o abilitare la sezione alla modifica degli stessi.

 

Nella parte alta della sottosezione, a destra, è presente una box informativa che esporrà alcune indicazioni 
generali per la compilazione del form. 
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