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La fase Istruttoria

T1 Ultimo Saldo

F1

Istruttoria

F2 F3

Durata circa 18 mesi

0 – n SAL

Bando «Chiuso»

Pronto Pubblicato

Presentazione Atto 

d’Impegno
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Istruttoria: gli utenti

Utenti / profili per la gestione dell’Istruttoria

• Gestore Bando

• Gestore Utenti o Admin

• Istruttore (Program Manager)

• Istruttore esterno/interno «operativo»

NB: i referenti e i gruppi di lavoro saranno 

oggetto di sviluppo in una fase successiva

PM1

B1 / PM1

PROGRAM MANAGER (legato ai Bandi) → vede TUTTE le domande dei suoi Bandi, e può

confermare se stesso o selezionare un altro istruttore, che prenderà in carico l’operatività

dell’Istruttoria

Gestore Bando 
Associa

Conferma o varia
D1(B1) / PM1

D2(B1) / PM1

D3(B1) / PM1

D4(B1) / PM1

D1(B1) / PM1

D2(B1) / Istr1

D3(B1) / PM1

D4(B1) / Istr2
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Istruttoria: gli utenti

Utenti / profili per la gestione dell’Istruttoria

• Gestore Bando

• Gestore Utenti o Admin

• Program Manager

• Referente Amministrativo

• Istruttore esterno/interno

PM1 PM2 PM3

B1 B2

Ref 1 Ref 2 Ref 3 Ref 5Ref 4

Istr 1 Istr 2 Istr 3 Istr 5Istr 4 Istr 7Istr 6

PROGRAM MANAGER (legato ai Bandi) → vede TUTTE le domande dei suoi Bandi, le assegna
ad un

REFERENTE AMM (legato a domande) che a sua volta le assegna agli ISTRUTTORI (legati a
domande).

Ciascuna domanda sarà assegnata ad un solo istruttore.

Assegnazione domande B2Assegnazione domande B1

Assegnazione B1 a PM Assegnazione B2 a PM
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Istruttoria: gli utenti Istruttori (PM o Istruttori operativi)

Gestore Bando → in ogni bando sezione «Associa PM»

PM → Per ogni bando di competenza, associa ciascuna domanda ad un Istruttore. Il default è se stesso

I PM sono selezionati tra 

tutti gli utenti Istruttori

attivi del sistema.

Gli Istruttori sono 

selezionati tra tutti gli 

utenti istruttori attivi del 

sistema

Stato/Fase

Si visualizza lo stato o la 

fase disponibile alla 

lavorazione
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Istruttoria della domanda: le fasi

Le fasi dell’Istruttoria sono definite dal gestore del Bando in termini di descrizione, ordine di esecuzione e contenuti. 

Esempio:

- Formale

- Tecnica

- NdV

All’avvio della prima fase dell’Istruttoria l’istruttore ha a disposizione la domanda in sola lettura, e può compilare una nota 

nella pagina degli allegati, con eventuali richieste da inviare al compilatore.

Il Soccorso Istruttorio (Richiesta di Integrazione) è  trasversale al processo.

L’Istruttoria della domanda termina con l’atto di impegno AI.

Successivamente ci sarà l’Istruttoria delle fasi rendicontazione (TBD)

Formale Tecnica NdV

Socc Istr

Esempio di possibile flusso di 

Istruttoria della domanda di un 

bando per cui sono state 

configurate le fasi del 

diagramma
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Istruttoria: gestione nel Bando/Avviso e struttura del FE

Gestore Bando:

• Associa PM al Bando

• Associa fasi dell’Istruttoria al Bando

• Associa ordine a ciascuna Fase

• Associa blocchi a ciascuna fase

Istruttori:

• Compilazione blocchi per controlli

• Valutazione costi

• Esito singola Fase e esito totale dell’Istruttoria

• Gestione graduatoria

• Determina (ammesso [finanziabile, non finanziabile], 

non ammesso)
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Istruttoria: gestione nel Bando/Avviso e struttura del FE

Blocchi  TBD, durata/date TBD
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Istruttoria: configurazione blocchi per effettuare i controlli

ESEMPIO

ISTRUTTORIA

DOMANDA

FORMALE → Controlli di completezza (check list)

TECNICA → Controlli qualitativi
Controllo importi

Controllo contenuti

NUCLEO DI VALUTAZIONE → Controlli per la Valutazione della domanda, gestione graduatoria

Ad ogni Fase dell’Istruttoria sarà possibile associare uno o più blocchi di differenti tipologie, da selezionare tra:

• Blocco check list «SI/NO/NA» 

• Blocco check list con «parere e punteggio»

• Blocco domande con «punteggio editabile dall’utente»

• Blocco «formula»

• Blocco «verifica voci di costo» → solo per Istruttoria TECNICA

Ad ogni quesito di ciascun blocco sarà associato un campo «note»

Ad ogni fase, a seconda dei blocchi, sarà associato un ESITO.
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Istruttoria → Blocco «check list SI/NO/NA» Back-End e Front-End

Gestione Blocchi → Blocco check list (si/no/na)

Titolo sezione 1

Crea check list domande

Requisito Tipologia

In ogni blocco ci saranno una o più sezioni con le 

caratteristiche descritte.

Tipologia: esempio →è possibile indicare per 

ciascuna domanda un sottinsieme di soggetti 

beneficiari

Ordine

Controlli di completezza

REQUISITO 1

REQUISITO 2

SI/NO/NA

ESITO

SI/NO/NA

SI/NO/NA

BE

FE

Controlli di completezza

Check Sicurezza

Controlli di congruità

REQUISITO 3

REQUISITO 4

SI/NO/NA

SI/NO/NA

SI/NO/NA
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Istruttoria → Blocco «check list con parere e punteggio» Back-End e Front-End

BE

FE

Gestione Blocchi → Blocco check list con parere e punteggio

Titolo sezione 1

Crea check list domande

Requisito Tipologia Elenco pareri Punteggio parere

Fino a tre livelli di profondità

Controlli xx – Sezione 1

REQUISITO 1

REQUISITO 2

REQUISITO 3

REQUISITO n…

parere

TOTALE

parere

parere

parere

Fino a tre livelli di profondità
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Istruttoria → Blocco «check list con punteggio editabile» Back-End e Front-End

BE

FE

Gestione Blocchi → Blocco check list con parere editabile

Titolo sezione 1

Crea check list domande

Requisito Tipologia

Fino a tre livelli di profondità

Controlli xx – Sezione 1

REQUISITO 1

REQUISITO 2

REQUISITO 3

REQUISITO n…

TOTALE

Fino a tre livelli di profondità



© 2018 NTT DATA Corporation 13

Istruttoria → Blocco «Formula» Back-End e Front-End

BE

FE

Gestione Blocchi → Blocco check list con parere editabile

Titolo sezione 1

Crea requisiti

Requisito Formula

Controlli xx – Sezione 1

REQUISITO 1

REQUISITO 2

REQUISITO 3

REQUISITO n…

TOTALE

Tipologia Punteggio

Nota
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Istruttoria → Blocco «BPP» → dettaglio associa parere/punteggio

Parere

Non valutabile

Punteggio

Inadeguato

Insufficiente

…………

1

3

0
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Istruttoria → Blocco «Formula»

Intervallo valori Punteggio

…………

1

3

0

Stessa logica del BPP, ma per questo blocco, per 

ogni requisito, è necessario inserire un insieme di 

elementi e per ciascuno un punteggio.

Da 10 a 50

Da 51 a 100

Da 100 in su

Campo stringa, senza controlli. E’ l’utente a 

decidere come popolarlo (può contenere date, 

numeri, altro…)



© 2018 NTT DATA Corporation 16

Istruttoria Tecnica → FE → controlli di qualità: importi e contenuti

Controlli di qualità: importi e contenuti

Blocco 1

Testo del primo requisito 

Testo del secondo requisito 

Testo del terzo requisito 

Testo del quarto requisito 

ESITO

Richiesta integrazione per voce di costo

Richiesta integrazione: elenco richieste per le singole voci di costo. All’invio 

notifica al compilatore



© 2018 NTT DATA Corporation 17

Istruttoria: la valutazione in termini di punteggio

Prima valutazione → Istruttoria formale (punteggio proposto e contributo proposto). In questa fase il contributo 

ammesso è calcolato sulle voci di costo e le regole di finanziamento (%aiuto, min max ,normativa)

Seconda valutazione → istruttoria tecnica, con la revisione delle voci di costo (conferma o variazione punteggio 

e contributo). Il contributo è calcolato dopo le variazioni/tagli

Terza valutazione → quella del Nucleo di Valutazione, che ricalcola o conferma i contributi, assegna o conferma 

il punteggio e crea la graduatoria ufficiale. 

Dopo la prima valutazione i valori possono essere confermati o modificati. L’ultimo diventa ufficiale.

Questo vale per i soli bandi a graduatoria, non per quelli «a sportello»
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Istruttoria: la graduatoria del NdV

• Temporanea →

• Provvisoria → comprende vincitori assoluti e vincitori condizionati (esempio impresa costituenda, quindi «elementi a tempo»)

• Definitiva → vincitori assoluti (non sono più presenti «elementi a tempo»)

• Gli «ammissibili non finanziabili» sono selezionati solo nel caso in cui altri non completano la domanda, si ritirano o altro……
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Istruttoria: Punti Aperti

1. Workflow / User experience (on going)

2. Finestre temporali

3. Associazione determina

4. Esito istruttoria

5. Dimensione impresa

6. Supervisone della domanda per allegati (può essere una fase o un default); 
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Istruttoria: BE Blocco «check list si/no/na» e Blocco «punteggio editabile»

Il parere è associato ad ogni requisito.

Se, per una sezione, c’è solo il titolo e nessun 

requisito, il parere deve essere associato al titolo.

Verificare se la «tipologia» è associata al 

requisito o a tutta la sezione
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Istruttoria: BE Blocco «parere e punteggio»

Ad ogni requisito è necessario associare da uno a 

n pareri (configurato nel sistema) e, per ciascuno, 

un punteggio.

Esempio: buono → 5, Discreto → 4 ecc.

Se ad un parere non si associa alcun punteggio, il 

parere non sarà visibile e selezionabile nel FE del 

blocco

Ciascun blocco è costituito da n sezioni. Ciascuna 

sezione è costituita da titolo e da 1 a n 

sottosezioni.

Ciascuna sottosezione è costituita da titolo e 

requisiti
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Istruttoria: BE Blocco «parere e punteggio»
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Istruttoria: BE Blocco «parere e punteggio»
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Istruttoria: voci di costo

Voci di costo: Investimenti / terzi / produzione / consulenza / indiretti

Salva

Se l’istruttore modifica la Spesa proposta il 

sistema ricalcola il contributo proposto utilizzando 

sempre quello del bando.

Se l’istruttore modifica il Contributo proposto il 

sistema ricalcola la %contributo 

Salva

Se l’istruttore modifica il Numero Ore il sistema 

ricalcola la spesa e il contributo proposto 

utilizzando sempre quello del bando.

Se l’istruttore modifica il Contributo proposto il 

sistema ricalcola la %contributo Voci di costo: personale dipendente e non dipendente
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Istruttoria: voci di costo

Voci di costo: leasing

Salva

Se l’istruttore modifica il Costo Progetto il 

sistema ricalcola il contributo proposto utilizzando 

sempre quello del bando.

Se l’istruttore modifica il Contributo proposto il 

sistema ricalcola la %contributo.

Deve rimanere il vincolo per cui:

Costo progetto <= maxiCanone + (mesi * canone)
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Istruttoria: voci di costo

Voci di costo: Avviamento attività

Salva

L’Istruttore può modificare solo il contributo 

proposto.

La % si modifica in automatico.
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Istruttoria: Soccorso Istruttorio → vista dell’Istruttore

Allegati

Allegato 1

Allegato 2

Allegato 3

Richiedi Socc Istr

x

x
Allegato 1 (solo il nome del file)

Allegato 2

Nota

Salva e richiedi socc Salva e vai alle voci di costo Annulla

Voci di costo

Allegato 4

Allegato 5

Allegato 6

Richiedi Socc Istr

x
Allegato 1

Allegato 2

Salva e richiedi socc Salva e vai agli Allegati Annulla

Allegato 4

Nota relativa a Allegato 1 e Allegato 2 ……….
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Istruttoria: Soccorso Istruttorio → vista del compilatore

Soccorso Istruttorio

Allegato 1 – «fattura numero 2020»

Allegato 2 – «busta paga Giovanni Rossi» - Costi pers dip – Ente xx

Allegato 3 – «preventivo 223344» - Costi leasing – Az.Comunale aa

……………

Nota dell’Istruttore: alcuni allegati devono essere sostituiti in quando non aggiornati, i documenti devono essere aggiornati 

al 31.12.2019. Inoltre è necessario allegare alla domanda, voce di costo «personale dipendente» per azienda xxx il 

documento relativo allo statuto secondo le legge aa.bb/2018 

Salva Annulla
Salva e chiudi 

Soccorso

Gestisci

Soccorso Istruttorio

sostituisci

sostituisci

sostituisci

Link alla modale solita

Per fare upload dei file
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Istruttoria FE: Compilazione Blocco «Check-list SI/NO/NA» 

Titolo Blocco 

Requisito 1

Titolo Sezione 1 

Titolo Sezione 2 

Tipologia Note

Nella select list i valori 

possibili sono SI/NO/NA

Il campo «note» è 

obbligatorio nel caso di 

risposta «NO» o «NA».

Per ciascuna sezione 

l’ordine di visualizzazione 

dei requisiti è quello 

indicato in configurazione.

L’esito del blocco è Positivo 

se sono presenti tutti SI e 

NA, Negativo se c’è almeno 

un NO.

Se l’esito è Negativo il 

campo «note» è 

obbligatorio

C’è l’allegato xx?     Non è presente, richiedere soccorsoNO

Requisito 3 Tipologia Note

ESITO BLOCCO: Positivo/Negativo Note

Salva

Capofila

Titolo Sezione …. 
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Istruttoria FE: Compilazione Blocco «Formula» 

Titolo Blocco 

Requisito 1

Titolo Sezione 1 

Titolo Sezione 2 

Tipologia Note

Nella select list i valori 

possibili sono i valori di 

ciascun requisito

MAX: 25 / 15 dove: 25 è il 

valore di soglia del 

requisito, 15 è il punteggio 

del valore selezionato («Da 

5 a 20»)

Il punteggio del blocco è la 

somma dei punteggi 

ottenuti dalle selezioni.

Num dipendenti

Requisito 3 Tipologia

Punteggio:  35 Note

Salva

Capofila

Titolo Sezione …. 

Note

Note

MAX: 25  / 

MAX: 25 / 15

MAX: 25

Da 5 a 20
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Istruttoria FE: Compilazione Blocco «BPP» 

Titolo Blocco 

Salva

Titolo Sezione 1 

Requisito 1 Tipologia Note

Num dipendenti

Requisito 3 Tipologia

Capofila Note

Note

Titolo Sotto Sezione 1 

TOTALE Sotto sezione 1 : 33

Titolo Sotto Sezione n

TOTALE Sotto sezione n : xx

………………………

TOTALE SEZIONE 1: 55

Titolo Sezione n 
………………………

TOTALE Blocco: 100

Nella select list i valori 

possibili sono i pareri di 

ciascun requisito

Il totale di ciascuna sotto 

sezione è pari alla somma 

dei punteggi dei pareri 

selezionati per ogni 

requisito.

Il totale di ciascuna sezione 

è pari alla somma dei totali 

di ciascuna sotto sezione.

Il totale del blocco è la 

somma dei totali delle 

singole sezioni

Note
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Istruttoria FE: Compilazione Blocco «BPP editabile» 

Titolo Blocco 

Salva

Titolo Sezione 1 

Requisito 1 Tipologia Note

Num dipendenti

Requisito 3 Tipologia

Capofila Note

Note

Titolo Sotto Sezione 1 

TOTALE Sotto sezione 1 : 33

Titolo Sotto Sezione n

TOTALE Sotto sezione n : xx

………………………

TOTALE SEZIONE 1: 55

Titolo Sezione n 
………………………

TOTALE Blocco: 100

Il totale di ciascuna sotto 

sezione è pari alla somma 

dei punteggi dei punteggi 

indicati per ciascun 

requisito.

Il totale di ciascuna sezione 

è pari alla somma dei totali 

di ciascuna sotto sezione.

Il totale del blocco è la 

somma dei totali delle 

singole sezioni

Gestione del valore di 

soglia TBD

Punteggio

Punteggio

Punteggio

Note
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Istruttoria FE: Gestione Graduatoria (da parte del PM): accesso

Una pagina separata, per 

ora visualizzata dal PM del 

Bando.

Elenco dei bandi di 

competenza «a 

graduatoria» e «chiusi», per 

ciascuno si apre la pagina 

della graduatoria in cui sono 

visualizzate tutte le 

domande, a ciascuna può 

essere assegnato un 

punteggio differente.

Qui solo le domande 

«ammesse». Si decide se 

finanziabili

Graduatoria

Codice Bando Denominazione Bando 

Graduatoria

Elenco bandi (a graduatoria) 

Data apertura/chiusura Stato

LR123 Bando APEA 01/01/2020 – 31/07/2020 Chiuso

GraduatoriaLN001 Bando vv 01/01/2020 – 31/07/2020 Chiuso

GraduatoriaLR123 Bando bbbb 01/01/2020 – 31/07/2020 Chiuso
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Istruttoria FE: Graduatoria (da parte del PM)
SOLO PER BANDI A 

GRADUATORIA

Di default sono ordinate da 

quella a punteggio più alto a 

quella a punteggio più 

basso. In corrispondenza 

l’ordine in graduatoria.

Sarà necessario 

visualizzare la dotaz

finanziaria iniziale e quella 

aggiornata.

Elenco Domande ammesse in graduatoria 

LR123 Bando APEA

Domanda 1 200.000 58 SI Finanziabile / Non Finanziabile 

Domanda 2 180.000 56 NO Finanziabile / Non Finanziabile 

Domanda 3 160.000 51 NO Finanziabile / Non Finanziabile 

Domanda 4 100.000 50 SI Finanziabile / Non Finanziabile 

Domanda 5 80.000 40 NO Finanziabile / Non Finanziabile 

Domanda 4 100.000 Non Ammessa 50 SI

Domanda 5 80.000 Non Ammessa 40 NO

Elenco Domande non ammesse

Dettaglio 

Dettaglio 

Dettaglio 

Dettaglio 

Dettaglio 

Dettaglio 

Dettaglio 

Riserva 1.000.000 

Salva def

1

2

3

4

5

Cod Dom Contributo Punteggio Riserva

Dotazione finanziaria 3.000.000 

Salva
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Istruttoria FE: Esito singola fase

Per ciascun blocco è 

necessario indicare l’esito 

(se la tipologia ì 

«SI/NO/NA») oppure il 

punteggio (per tutti gli altri 

casi)

Se la fase è FORMALE la 

parte delle voci di costo 

(contributi) non sarà 

presente. Per il NdV

La pagina «esito» sarà più 

complessa…

Select list «Esito fase»: 

valori «Ammissibile» || 

«Non ammissibile»

Esito fase «tipologia» «descrizione fase»

Esito questionari:

<titolo Blocco 1>  Esito: POSITIVO           Nota istruttore: bla bla bla

<titolo Blocco 2>  Punteggio: 33 Nota istruttore: bla bla bla

<titolo Blocco 3>  Punteggio: 50                Nota istruttore: bla bla bla

……….

Punteggio totale: 83

Nota di chiusura fase

Salva e chiudi fase

Contributo ammissibile: 200.000,00 €

Contributo ammesso:    150.000,00 €

Spesa richiesta:            400.000,00 €

Esito fase:  

Esempio: Esito fase FORMALE – controllo documenti
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Istruttoria FE: Nucleo di Valutazione (NdV)

Esito:Tab della 

domanda 

in sola lettura:

- Anagrafica

- ATI

- Progetto

- Allegati

Salva e chiudi

Voci di Costo:

-Iniziali

-Istr tecnica

-specifiche del

Nucleo

Fase formale1

visualizzazione

dei blocchi, in 

sola lettura

……….

Fase formale n

visualizzazione

dei blocchi

……….

Fase tecnica n

visualizzazione

dei blocchi 

(se presenti)

Istruttoria formale: - esito blocchi: Positivo

- punteggio: 55

Istruttoria tecnica: - spesa richiesta

- contributo ammissibile

- contributo ammesso

Nucleo: spesa richiesta 

contributo ammissibile

contributo ammesso

Riserva:

Punteggio:

ESITO ISTRUTTORIA:

(Ammessa, Non ammessa, Accolta) 

Nota di chiusura istruttoria
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Istruttoria FE: Determina (da parte del PM)

La Gestione della Determina è 

simile alle altre anagrafiche: il PM

ha una voce di menu «Determina» 

sotto «Home», accede ed ha la lista 

delle determine già inserite 

(le vede tutte) e può aggiungerne.

I campi da gestire sono:

• Numero*

• Titolo*

• Data emissione*

• Data  trasmissione elenchi*

• Allega file*

• Note
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Istruttoria FE: sezione Determina (da parte del PM)

Accesso in modifica. Il PM deve poter aggiungere/associare

a ciascuna determina da una a n domande  tra quelle che 

hanno chiuso la Graduatoria, di tutti i suoi bandi di 

competenza. Una domanda può essere associata a più 

determine.

Dopo l’associazione per ciascuna domanda è necessario i

impostare lo stato, che può essere:

Ammessa Finanziabile | Ammessa non finanziabile | Non ammessa

Finanziabile
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